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Περιγραφή θέσης εργασίας
Θέση: Υπεύθυνος Βάρδιας
Δομή: ΚΔΑΠ ΑμεΑ Puzzle
Τύπος απασχόλησης: Πλήρης / Μερική – 11μηνη σύμβαση
Αναφορά σε: Διευθύντρια & Υποδιευθύντρια Δομής
Σκοπός Θέσης
Ο/Η Υπεύθυνος Βάρδιας διασφαλίζει την εύρυθμη και ασφαλή λειτουργία της δομής κατά τη διάρκεια της βάρδιας του/της. Έχει την ευθύνη εποπτείας του προσωπικού, παρακολούθησης της εφαρμογής του ημερήσιου προγράμματος, τήρησης των διαδικασιών και υποστήριξης της διοίκησης σε ελέγχους και αρχειοθέτηση.
Κύριες Αρμοδιότητες
· Εποπτεία προσωπικού: Συντονισμός θεραπευτών, παιδαγωγών και βοηθητικού προσωπικού.
· Εφαρμογή προγράμματος: Έλεγχος και διασφάλιση της ομαλής διεξαγωγής των δραστηριοτήτων.
· Διαχείριση θεμάτων: Καταγραφή και άμεση αντιμετώπιση περιστατικών.
· Τήρηση αρχείων:
· Τήρηση βιβλίου συμβάντων και ενημέρωση διοίκησης.
· Έλεγχος και επικύρωση του παρουσιολογίου μαθητών.
· Ενημέρωση γονέων σε περιπτώσεις απουσιών και θεμάτων σχετικών με την επισκεψιμότητα στη δομή
· Συνεργασία με τη γραμματειακή υποστήριξη για ενημέρωση φακέλων.
· Συνεργασία με διοίκηση:
· Υποστήριξη σε ελέγχους από δημόσιους φορείς.
· Τακτική ενημέρωση Διευθύντριας και Υποδιευθύντριας για θέματα λειτουργίας.
· Λήψη αποφάσεων σε συνεργασία με τη διοίκηση όπου απαιτείται.
· Ασφάλεια & προστασία: Διασφάλιση τήρησης κανονισμών υγείας, ασφάλειας και παιδικής προστασίας.
· Συνεργασία με οικογένειες: Πρώτο σημείο επικοινωνίας για ζητήματα που αφορούν τους μαθητές.
Γενικές Αρμοδιότητες
· Ενίσχυση συμμετοχής παιδιών σε εκπαιδευτικές, κοινωνικές και δημιουργικές δραστηριότητες.
· Επίβλεψη μετακινήσεων (εκδρομές, δραστηριότητες εκτός δομής).
· Έλεγχος σωστής χρήσης και οργάνωσης των χώρων.
· Συμμετοχή σε εκπαιδεύσεις και επιμορφώσεις.
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