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1. Cél

Az eljaras célja annak biztositasa, hogy az intézményben a sziikséges személyi feltételek
jogszerlien, egyre magasabb képzettségi szinten rendelkezésre alljanak, ezaltal a partnereinknek
valo megfelelés mindsége feleljen meg az elvarasoknak.

2. Feladat

Az 6vodéaba jelentkezd személyek felvételének lebonyolitdsa a hatilyos jogszabalyoknak

megfelelden. A https://kozszolgallas.ksz.gov.hu portal a Beliigyminisztérium kezelésében 1évo

internetes kivalasztasi és palyaztatasi elektronikus rendszer. Hasznalatat a 716/2021. (XII. 20.)
kormanyrendelet irja eld.
3. Teriileti érvényesség
Az eljarasban eldirt kovetelmények a vezetdségre, az dvodatitkarra, a neveldtestiilet tagjaira
vonatkoznak.
4. Jogszabalyi hivatkozasok
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (a tovabbiakban Puétv.);
2012. évi L. térvény (a tovabbiakban Mt.);
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban Nkt.);
AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban GDPR);
2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban Infotv.);
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban Miikr.);
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Pétv. vhr.);
716/2021. (XII. 20.) Korm. rendelet a személyligyi kozpontrdl és a Kozszolgalati Személytligyi
Szolgaltatasi Keretrendszerrol, valamint ezzel Osszefliggésben egyes kormanyrendeletek
modositasarol.
5. Felelosség, hataskor, hataridok
5.1. Az intézmény igazgatdja felelos

= Az alkalmazasi eljaras teljes lebonyolitasaért;

= Jogszerliség betartasaért;

= Az érdekldddknek hiteles informacid nyujtasaért.
5.2. Az ovodatitkar felelds

= Palyazatok megjelentetéseéért;

= Adminisztracio elokészitéséért;


https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/
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= Hataridd(k) betartasaért;

= A felvételi eljarasban a jegyzokonyv vezetéséért.
5.3. A nevelétestiilet tagjainak felel6ssége

= Erdekl3dének torténd hiteles informacio nyujtasért;

= Esetleges részvétel a kinevezési eljaras elbirdlasaban (az igazgato, és az igazgato-

helyettes, a tovabbiakban: vezetdség altali felkérés esetén).

6. Folyamatszabalyozas
A palyazatot a koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyanak Iétesitésével Osszefiiggd
munkaltatoi jogkor gyakorldja irja ki.
Palyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
Nevel6-oktatd munka — oOvodai nevelés gyermekekkel vald pedagogiai célu kozvetlen
foglalkozas — kizardlag a Puétv. szerinti koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben lathato el.
6.1. Munkavégzésre iranyulo jogviszonyok (koznevelésben foglalkoztatottak)

= koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (pedagdgus, noks);

* munkaviszonyban foglalkoztatott kdznevelési dolgozo (konyhai alkalmazott, int.

takarito, karbantarto-kertész)

6.2. Palyazat megjelentetése

= A kozszolgallas honlapjan — A Kozszféra Allasportélja;

= Ovoda honlapjan.
6.3. A kozzétételi adatlap adatai

= Ko6zszolgéllas sorszéma;

* Intézményi iktatdoszam;

= Palyazat hirdeto neve;

= Tevékenységi kor (ellatando feladatok);

= Betoltendo allas szakmacsoportja;

= betoltendd allds munkakorének szakteriilete (munkakdrcsalad);

= Betoltendo allas jogviszonya;

= Foglalkoztatds iddtartama, munkaideje, munkarendje, formaja;

= Munkavégzés helye;

» Allashirdetd szervezet bemutatasa;
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* A munkaltatoval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacid (pl.: jogviszony

1étesités feltételei, probaidd, illetmény / fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas,
szervezet honlapcime, stb...);
Feltételek, elonyok
o jogszabalybol fakado6 jogszabalyi kdvetelmények;
o elvart végzettség / képesités;
o egyeb palyazati feltételek;
o palyazat elbiralasnal elonyt jelent;
A palyazat benyujtasanak hatarideje;
A palyazat elbirdlasanak modja;
A palyazat elbirdlasanak hatarideje;
Allas tervezett betdltésének idépontja;

Publikalas tervezett idépontja.

6.4. Hatarozott idejii koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitése

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony helyettesités céljabol létesithetd hatirozott iddre

torténd kinevezéssel és annak elfogadasaval. Hatarozott idejii koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony tartama a harom évet nem haladhatja meg, beleértve a meghosszabbitott és az el6z6

hatarozott idére adott kinevezés megsziinésétdl szamitott hat honapon beliil 1étesitett ujabb

hatarozott tartamu kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony tartamat is.

6.5. Palyazati feltételek

magyar allampolgarsag, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgés és tartozkodas
jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett jogallast személy;

biintetlen eléélet (tizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelését, feliigyeletét,
gondozasat végzé munkaltaté nem létesithet kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
olyan személlyel, aki a Puétv. 27.§-ban szerepl6 bilincselekményeket elkovette);
cselekvoképesség;

6vodapedagdgus, nevelést-oktatast segitoknél: a Puétv. vhr. 2.; 3. sz. mellékletében
eloirt iskolai végzettség (a kiilfoldon megszerzett diploma / oklevél elismerése az
Oktatéasi Hivatal jogkore, az elismerést a palyazonak kell kérnie);

¢lelmezésvezetd esetén: 37/2014. (IV.30.) EMMI rendeletben eldirt iskolai végzettség;
koznevelési dolgozod esetén: a megfeleld jogszabalyokban eldirt iskolai végzettség;
minden koznevelésben foglalkoztatottra nézve: egészségiligyi munkakori alkalmassag
(44/2004. (IX.26.) BM rendelet a munkara vald alkalmassagi vizsgalat kotelezd

elrendelésérol).
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6.6. Elvart kompetenciak

= O egylittmikodo készség;

* megbizhatosag;

= Onalld6 munkavégzés képessége.

6.7. A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok

= Onéletrajz;

» iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok mésolatai,

* 3 honapnal nem régebbi, hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany vagy annak megigénylésérol
sz0l6 postai tanusitvany masolata [A hatdsagi erkolcsi bizonyitvannyal igazolhat6, hogy
a munkakornek része a 18. ¢€letévet be nem toltott személyekkel vald kapcsolattartas
(nevelés, feliigyelet, gondozas, gyogykezelés) valé megfelelés, és biintetlen eloélet,
tovabba azon tény, hogy a kérelmez6 nem all foglalkozastél eltiltas hatalya alatt, vagy
mely foglalkozastol eltiltds hatdlya alatt 4ll, illetve a kérelmezé nem 4all koziigyektol
eltiltas hatalya alatt, intézkedés hatalya alatt nem all];

» nyilatkozat arrél, hogy az allaspéalyazatra vald jelentkezéssel a palyazo kifejezetten
hozzajarul ahhoz, hogy személyes adatait a palyazat kiir6ja -mint adatkezel6-, a felvételi
eljaras sorén a sziikséges mértékig és ideig kezelje.

6.8. A palyazat eredménytelenné nyilvanitasa

= a palyazat kiirdja a palyazat eredménytelenné nyilvanitdsanak jogat fenntartja az eljaras
valamennyi szakaszdban,;

= apalyazat csak akkor érvényes, ha a palyazati felhivasban feltiintetett valamennyi formai
és tartalmi feltételnek megfelel;

= a hataridon tal beadott palydzatokat érvénytelennek mindsitjiik.

6.9. A palyazathoz kapcsolodo idépontok meghatarozasa

= benyujtasi hataridd;

= személyes talalkozas id6pontja;

= elbiralas idOpontja;

= munkakezdés idOpontja.

7. Felvételi eljaras menete
7.1. Ovodapedagogus

= A beérkezett palyazatokat torvényességi megfelelés alapjan a vezetdség™ érvényes és

érvénytelen meghatarozas szerinti csoportba sorolja.

*: az igazgato; az igazgato-helyettes; a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6, pedagogus II. fokozatban 1évo

ovodapedagogus.
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= Az oOvodatitkdr az érvényes palydzatot benyujtott kollégéval idépontot egyeztet
személyes beszélgetésre.

= A vezetoseg személyes beszélgetést folytat a palyazoval.

= A vezetoség tagjai szavaznak a palyazé alkalmazésardl. Véleménykiilonbség esetén az
igazgat6 dont.

= [gazgaté kihirdeti a dontés eredményét.

= Ovodatitkar értesiti a palyazokat az eredményrél.

7.2. Dajka, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens (noks)
= A beérkezett palydzatokat torvényességi megfelelés alapjan a vezetdség érvényes és

érvénytelen meghatarozas szerinti csoportba sorolja.

Az Ovodatitkdr az érvényes palydzatot benyujtott kollégaval iddpontot egyeztet
személyes beszélgetésre.

= A vezetoseg személyes beszélgetést folytat a palyazoval.

= A vezetoseg tagjai szavaznak a palyazo alkalmazasarél. Véleménykiilonbség esetén az

igazgat6 dont.

Igazgatd kihirdeti a dontés eredményét.
= Ovodatitkar értesiti a palyazokat az eredményr6l.
7.3. Elelmezésvezetd, konyhai alkalmazott, int. takarito
= A beérkezett palydzatokat torvényességi megfelelés alapjan a vezetdség érvényes ¢€s
érvénytelen meghatarozas szerinti csoportba sorolja.
= Az o6vodatitkdr az érvényes palyazatot benyujtott kollégaval idépontot egyeztet
személyes beszélgetésre.
= A vezetdség és az €lelmezésvezetd** személyes beszélgetést folytat a palyazoval.
= Az élelmezésvezetd véleményt formal a palyazorol. Javaslatot tesz alkalmazasarol.
= A vezetoség tagjai szavaznak a palyazé alkalmazésardl. Véleménykiilonbség esetén az
1gazgato dont.
= [gazgaté kihirdeti a dontés eredményét.

= Ovodatitkar értesiti a palydzokat az eredményrol.

**: sajat allashelyre nincs véleményezési jogkore. Intézményi takaritoi palyazat esetén nem sziikséges az

¢élelmezésvezetd véleménye.
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7.4. Megjegyzések
Az allaspalyazatokat elsdsorban elektronikusan-, illetve postai uton kérjiik benyujtani. Az
igy elkiildott dokumentumok eredeti példanyait a személyes taldlkozaskor kell bemutatni.
8. Keletkezett dokumentumok
= Palydzati kiiras;
= A beérkezett palyazati dokumentacidkat
alkalmazas esetén: a torvényi felhatalmazas alapjan kezeljiik;
nem alkalmazas esetén: nem taroljuk, nem kiildjiik vissza, nem tartjuk nyilvan.
= JegyzOkonyv;

= Elutasitdé dontés/kinevezés.

A prébaidé 3 honap.
A hatosagi erkdlesi bizonyitvanynak tartalmaznia kell a kdvetkez6 specidlis feltételt: (a Paétv.
27. §. (1) alapjan) a munkakor része a 18. életévet be nem toltott személyekkel valod

kapcsolattartas (nevelés, feliigyelet, gondozas, gyogykezelés).



