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	Pracovní náplň



	Jméno pracovníka:    
	Osobní číslo:   

	Funkce: třídní učitel
           
	Platová třída:  12

	Platnost od: 1.9.2016


	Dokumentace

· Vede určenou dokumentaci (třídní kniha, třídní výkaz, katalogové listy, vysvědčení).

· Kontroluje, zda ostatní vyučující řádně doplňují dokumentaci v jeho třídě

· Zpracovává podklady pro celoškolní dokumentaci a pro pedagogickou radu.

· Je odpovědný za správnost a aktuálnost údajů v evidenčním systému školy – v pravidelných termínech určených vedením školy údaje kontroluje.

· Při přechodu žáka na jinou školu připravuje potřebnou dokumentaci pro předání.

· Podává zprávy o žákovi pro pedagogicko psychologickou poradnu, Policii ČR, sociální odbor.

· Podává stanoviska ke stížnostem, které se týkají jeho žáků.

· BOZP

· Sleduje vybavení třídy školním nábytkem (velikost nábytku a zdravý vývoj dítěte), osvětlení třídy, hluk, teplota, zatemnění před sluncem apod. kontroluje stav školního nábytku, informuje o nedostatcích.

· Provádí poučení žáků o BOZP a PO.

· Kontroluje, zda bylo provedeno poučení o bezpečnosti žáků v odborných předmětech a mimoškolních akcích.

Zajišťuje plnění úkolů v souladu s pracovním řádem,  právními předpisy, organizačním řádem, vnitřními předpisy organizace a příručkou kvality.
Pracovník byl seznámen s pracovněprávními předpisy, které se vztahují na výkon jeho funkce, s předpisy o ochraně zdraví při práci a s předpisy o ochraně proti požárům.

V rámci svého funkčního zařazení plní další úkoly stanovené (přímým nadřízeným) a  ředitelkou školy.
Potvrzuji, že jsem byl(a)  s tímto popisem pracovní činnosti seznámen(a) 

V Brně dne 1.9.2016
…………………………………………….                                                         ……………………………………..

Mgr. Markéta Olbertová, ředitelka školy         




 podpis zaměstnance                                          
Rozdělovník:    1x zaměstnanec, 2x zaměstnavatel


