1. sz. melléklet

A szlovákiai magyar közoktatást szolgáló pedagógiai intézet 

szervezeti struktúrájának javaslata
Az előterjesztett javaslat egy 15 fős alkalmazotti kerettel számol, ebből 13 fő szakmai, 2 fő gazdasági-személyzeti feladatokat lát el.

1.  Intézményvezető (igazgató)

· munkáltatói feladatok,

· gazdálkodás irányítása és felügyelete,

· szakmai irányítás,

· szakmai kapcsolatok és együttműködések építése és ápolása.

2.  Szervezés-, kutatás- és pályázatfelelős
· rendezvények (továbbképzések, konferenciák, fórumok, versenyek, stb.) szervezési irányítása és biztosítása,

· intézeti kutatások, vizsgálatok, projektek koordinálása és felügyelete,

· pályázatfigyelés, pályázatírás, pályázatkoordináció,

· intézeti honlap gondozása.

3.  Óvodapedagógiai szaktanácsadó
4.  AI alsó tagozatos szaktanácsadó
5.  Magyar nyelv és irodalom szaktanácsadó
6.  Szlovák nyelv és irodalom szaktanácsadó
7.  Történelem, földrajz, regionális ismeretek
8.  Természettudományos tantárgyak szaktanácsadója
9.  Nevelési tantárgyak szaktanácsadója

Megjegyzés:

A 3-9. pontban feltüntetett munkakörök általános tartalma:

· továbbképzések, szakmai programok tartalmi biztosítása,

· tantárgyi és tankönyvelemzések koordinálása, tantervfejlesztés, 

· programfejlesztések, iskolai innovációk támogatása,

· magyar-szlovák szakterminológia gondozása,

· digitális tananyagtartalmak, szakmai segédanyagok gyűjtése és internetes elérhetőségének biztosítása, internetes szakmai viták, fórumok koordinálása (honlap)

· tanulmányi versenyek szakmai segítése.

10. Szakoktatási szaktanácsadó
· továbbképzések, szakmai programok tartalmi biztosítása,

· tudományos és szakmai diáktevékenységek és versenyek segítése,

· pályaválasztási tanácsadás segítése.

11. Általános pedagógiai, módszertani, tanulásszervezési szaktanácsadó

· általános pedagógiai, módszertani és tanulásszervezési ismeretek és eljárások terjesztése,

· pedagógiai programok fejlesztése,

· osztályfőnöki munka segítése,

12. Speciális szakszolgálatok szaktanácsadói

· pedagógiai, pszichológiai, gyógypedagógiai tanácsadás és gondozás,

· az iskolai pszichológusok munkájának támogatása
· pedagógiai diagnosztika,

· sajátos nevelési igényekre szoruló gyermekek oktatására irányuló tanácsadás, integrációs oktatási tanácsadás.
13. Vezetésfejlesztés
· közoktatási vezetőképzés tartalmi és szervezési biztosítása,

· iskolavezetői és iskolafenntartói fórumok tartalmi és szervezési biztosítása,

· iskolatanácsok működésének szakmai támogatása,

· jogi tanácsadás megszervezése,

· intézményi önértékelés és minőségfejlesztés szakmai támogatása
· a témához tartozó publikációs és kiadói tevékenység koordinálása.

14. Asszisztens
· ügyfélfogadás, ügyintézés,

· levelezés, posta,

· szervezési feladatok (jelentkezések feldolgozása, megrendelések, kifizetések, stb.),

· személyzeti adminisztratív feladatok.

15. Gazdasági szakelőadó 

· kézipénztár vezetése,

· bérszámfejtés,

· könyvelés, gazdasági ügyvitel,

· leltárvezetés.

