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Oversigt over funktionsbeskrivelser på skoleområdet.
(Personalehåndbog for

Virksomhedscenter-)

Mariagerfjord Kommune

Skolevæsen                                                                                                          
Adresse:
Skolefagenheden, Fjordgade 5
Postnr.:
9550 Mariager
Telefon:
97 11 32 02
Mail: 

raadhus@mariagerjord.dk
	Virksomhedscenter MFK skolevæsen:  10 Jobkategorier


	Nr
	jobtitel
	løntilskud
	virksomhedspraktik
	arbejdsprøvning

	1
	Rengøringsmedhjælper
	· 
	· 
	· 

	2
	Køkkenmedhjælper
	· 
	· 
	· 

	3
	Cafémedhjælper (skolebod)
	· 
	· 
	· 

	4
	Velfærdsperson
	· 
	· 
	· 

	5
	Servicemedhjælper
	· 
	· 
	· 

	6
	Medhjælp i indskoling/SFO
	· *
	· *
	· *

	7
	Undervisningsmedhjælper
	· *
	· *
	· *

	8
	Kontormedhjælper
	· *
	· *
	· *

	9
	Biblioteksmedhjælper
	· 
	· 
	· 

	10
	Kommunikationsmedhjælp
	· *
	
	

	* her er 2 jobbeskrivelser: med eller uden lærer-/pædagog-/AC - uddannelse


Løntilskud forløbene er af et ½ års varighed og praktikkerne kan variere fra minimum 4 uger til den mere normale 13 ugers praktik, som evt. kan forlænges
Hvad er et virksomhedscenter ?

Et virksomhedscenter er karakteriseret ved, at det oprettes og drives af en lokal, offentlig eller privat virksomhed efter aftale med jobcentret. 

Virksomhedscentret består af nogle pladser til bl.a. kontanthjælpsmodtagere eller ledige af anden grund. Disse personer løser arbejdsopgaver for virksomheden.

Derudover kan der foregå forskellige former for aktiviteter i virksomheds-centret, som understøtter den enkeltes vej ind på arbejdsmarkedet. 

Jobcentrene finansierer centrene, herunder lønudgifter til mentorer på virksomhederne 

Jobcentrene er ansvarlige for visiteringen af f.eks kontanthjælpsmodtagere

til virksomhedscentret og er forpligtet til at følge op og understøtte indsatsen i virksomhedscentrene. Skoleledelsen/mentorer deltager i ”visitations-jobsamtalerne”.
Virksomhedscenterne i Mariagerfjord kommunes skolevæsen etableres i et samarbejde med kommunes Jobcenter. Formålet med etablering af virksomheds-centerne er med skolerne som centrum, at gennemføre forskellige typer af jobtræningsforløb med eller uden løntilskud og virksomhedspraktikker for ledige med bopæl i kommunen. Konceptet er bygget op omkring praktikker i skolen, evt. suppleret med en kursusdel og begge dele med mentor støtte.

Vision: Personer, der er i virksomhedspraktik, skal efter forløbet kunne se tilbage på en periode, hvor de har fået:  • Øget selvværd & kompetence 
• Læring om f.eks : Motion, Kost, Netværk, og gerne redskaber til jobsøgning
På de næste sider findes beskrivelser af de forskellige jobfunktioner:
1. Rengøringsmedhjælper :
Stillingsbeskrivelse: Arbejdsopgaverne er bl.a. medhjælp ved rengøringsopgaver på skolen, herunder aftørring af inventar, køleskabe, ovne, gulvvask, vinduespolering  samt andet forefaldende arbejde.

Kvalifikationer:    Ingen, men gerne interesse for området. Du skal kunne arbejde selvstændigt. 
Stabil og pligtopfyldende, gerne rengøringskursus, god hygiejne er en forudsætning 

Arbejdstid: Arbejdstiden kan tilrettelægges alle hverdage i mellem kl. 08.00 – 15.00

Særlige forhold, herunder skånehensyn der kan tilgodeses:   
Tunge løft kan måske forekomme, samt ensidigt gentagende arbejde ligeså.

2. Køkkenmedhjælper:
Flere skoler har skolebod eller Café, hvor der foregår produktion af mad til skolens elever og personale. Køkkenmedhjælperen bliver en del af det personale som udgør boden/cafeens køkkenteam.
Stillingsbeskrivelse: klargøring af frugtposer, bagning, klargøring af salatbar, opvask, oprydning, rengøring, evt. kasseekspedition, sætte varer på plads
samt andet forefaldende arbejde i køkkenet
Kvalifikationer:   Ingen, men gerne interesse for området – gerne hygiejnebevis (det vurderes i hvert tilfælde om man skal have kursusbeviset inden eller om det skal tilbydes senere efter opstart i virksomhedscentret) , Mødestabil.
Arbejdstid:    Arbejdstiden kan tilrettelægges mellem kl. 7.30 og 15.00
Særlige forhold, herunder skånehensyn der kan tilgodeses:    Ingen tunge løft, samt mulighed for varierende arbejdsstillinger

3. Cafémedhjælper :
Flere skoler har skolebod eller Café, hvor der foregår salg af mad til skolens elever og personale. Cafemedarbejderen bliver en del af det personale som udgør boden/ cafeens team.

Stillingsbeskrivelse: Servicearbejdsopgaver omkring caféen/boden: Salg,, pakning af mælk, udbringning af mad, afhentning af varer, varemodtagelse , lager samt andet forefaldende arbejde omkring caféen/boden og evt. personalekøkken

Kvalifikationer:   Ingen, men gerne interesse for området, omhyggelig og mødestabil
Arbejdstid: Arbejdstiden kan tilrettelægges mellem 7.30 og 15.00

Særlige forhold, herunder skånehensyn der kan tilgodeses: Ingen tunge løft, da rulleborde og andre   hjælpemidler til forflytning er til rådighed i afdelingen, så stort set alle skånehensyn kan tilgodeses  
4. Velfærdsperson:
Stillingsbeskrivelse: Arbejdsopgaverne er meget blandet, men opgaver der kunne indgå er f.eks; borddækning, kaffebrygning, checke toiletter for papir, kopieringsopgaver, samt andet forefaldende arbejde omkring f.eks personalekøkken

Arbejdsopgaverne kan ligeledes findes i specialklasser, hvor evt. klargøring og oprydning efter spisepauserne samt styrke trivselsarbejdet omkring elever og personalet.
Kvalifikationer:   Ingen, men gerne interesse for området, skal være omhyggelig

Arbejdstid: Arbejdstiden kan tilrettelægges mellem 7.30 og 15.00

Særlige forhold, herunder skånehensyn der kan tilgodeses: Ingen tunge løft, da rulleborde og andre   hjælpemidler til forflytning er til rådighed i afdelingen, så stort set alle skånehensyn kan tilgodeses. Straffeattest + børneattest indhentes.

  
5. Servicemedhjælper :
Stillingsbeskrivelse: Arbejdsopgaverne er bl.a. hjælp med vask af fiberklude, viskestykker, håndklæder og andre hjælpemidler, afhentning af varer til skolekøkken, varemodtagelse til skolebod/café, lettere praktiske opgaver inde, såsom skifte pære, små reparationer og mindre bygningsvedligehold og malerarbejde.   Vedligehold af grønne arealer f.eks. buske, Udbedring og oprydning af div. bede og daglig fejning af gangarealer eller snerydning. Evt. hjælp med udvendigt vedligehold af bygninger eller legeredskaber.

Kvalifikationer:    Ingen, men gerne interesse for området, skal kunne arbejde selv-stændigt. Skal have flair for ”alt muligt arbejde /handy mand/kvinde”. Mødestabil.  God hygiejne er en forudsætning. Skal kunne arbejde omgivet af mange børn.
Arbejdstid: Arbejdstiden kan tilrettelægges alle hverdage mellem kl. 07.00 – 16.30 

Særlige forhold, herunder skånehensyn der kan tilgodeses: Tunge løft kan forekomme, men hjælpemidler til forflytning m.m. forefindes. Straffeattest + børneattest indhentes.
6. Medhjælper i indskolingen/SFO:
Stillingsbeskrivelse: samvær med børnene i indskoling, gåture, lettere medhjælperopgaver, hjælpe lærerne og pædagogerne med praktiske opgaver i forbindelse med undervisning. Hjælpe med at holde garderober og gulve rene i løbet af skoledagen. Tømme skraldespande.

Kvalifikationer:   Ingen, men gerne interesse for området

Arbejdstid: Arbejdstiden kan tilrettelægges som udgangspunkt fra kl. 09.00 – 14.00

Særlige forhold, herunder skånehensyn der kan tilgodeses:   
Ingen tunge løft, samt mulighed for varierende arbejdsstillinger. Straffeattest + børneattest indhentes.

7. Undervisningsmedhjælper:
Stillingsbeskrivelse: Undervisningsmedhjælperens rolle er at bidrage til at understøtte et godt læringsmiljø i samarbejde med læreren - eksempelvis ved at fungere som praktisk ressourceperson/medhjælp for enkelte elever eller en gruppe af elever, som har særligt behov for støtte eller hjælp. F.eks: støtte elevernes trivsel - eksempelvis ved at støtte konfliktløsning mellem eleverne og bidrage praktisk sammen med læreren til kunne planlægge, igangsætte eller understøtte enkle pædagogiske aktiviteter, herunder især også i frikvarterer
Kvalifikationer: Gerne pædagogisk uddannelse , men ellers   interesse for området , men der vil være et lille introforløb/kursus, hvor der sættes fokus på undervisnings-medhjælperens egen rolle i samarbejdet med lærerteam
Arbejdstid: Arbejdstiden kan tilrettelægges som udgangspunkt fra kl. 08.00 – 14.00

Særlige forhold, herunder skånehensyn der kan tilgodeses:   
Ingen tunge løft, samt mulighed for varierende arbejdsstillinger. Straffeattest + børneattest indhentes.

8. Kontormedhjælper:
Stillingsbeskrivelse: Forefaldende kontoropgaver, hvor der tages udgangspunkt i kvalifikationer og erfaringer, så kompetencerne bruges rigtigt. Det kan dermed være arbejdsopgaver lige fra administrationshjælp vedr. elever og personale samt bygningsdrift til piccolineopgaver omkring kopiering og arkivering.
Kvalifikationer: Gerne interesse for området og kendskab til brug af computer og almindelige programmer vil være en fordel.  
Arbejdstid: som udgangspunkt fra kl. 8.00
Særlige forhold, herunder skånehensyn der kan tilgodeses:   
Mulighed for varierende arbejdsstillinger

9. Biblioteksmedhjælper:
Stillingsbeskrivelse: Af arbejdsopgaver kan nævnes:  håndtering af udlån og aflevering samt deltagelse i øvrige opgaver vedr. udlån og klargøring af biblioteket samt registrering i bibliotekets database,  og evt. indbinding af bøger
Kvalifikationer:   gerne interesse med arbejdet og udviklingen af biblioteket,  
havde lyst til at være i tæt kontakt med børn og personale, serviceminded og ansvarlig, god til at samarbejde – men også til at arbejde selvstændigt, gerne IT-kompetencer 
Arbejdstid: Arbejdstiden kan tilrettelægges som udgangspunkt fra kl. 08.00 – 14.00

Særlige forhold, herunder skånehensyn der kan tilgodeses:   
Ingen tunge løft, samt mulighed for varierende arbejdsstillinger
10.Kommunikationsmedhjælp (Projektmedarbejder – AC’er)
Stillingsbeskrivelse: Opgaver vedr. skolens interne intra, forældreintra, elevintra, hjemmeside, styrke intern kommunikation ( f.eks. nyhedsbreve eller servicering af skolens interne info-skærme), hjælp til dokumentationsarbejde og styrke dialog mellem skole/hjem/samarbejdspartnere
Kvalifikationer: Gerne uddannelse, men gode kommunikative evner både skriftligt og mundtligt. Gerne bred erfaring med Microsoft pakken. Er en holdspiller som kan begå sig i en til tider hektisk hverdag. Der kan gives kursus i Uni C’s programmer.  
Arbejdstid: Normalvis mellem 8.00 – 16.00, men aftenaktivitet kan forekomme
Særlige forhold, herunder skånehensyn der kan tilgodeses: JA  
Kontaktpersoner i Jobcenter Mariagerfjord 

Jobkonsulent:



Telefon:




Sagsbehandler:



Telefon:

	Skoler 2011/12
	Kontaktperson
	Stilling
	Telefon
	mailadresse

	Arden skole
	
	
	
	

	Assens skole
	
	
	
	

	Astrup skole
	
	
	
	

	Bymarkskolen
	
	
	
	

	Hadsund skole
	
	
	
	

	Havbakkeskolen
	
	
	
	

	Hvornum skole
	
	
	
	

	Kridthuset
	
	
	
	

	Mariager skole
	
	
	
	

	Nordre skole
	
	
	
	

	Onsild skole
	
	
	
	

	Rosendalskolen
	Johnny Kræmer Jensen
	souschef
	97115060
	jokje@mariagerfjord.dk

	Søbakkeskolen
	
	
	
	

	Søndre skole
	
	
	
	

	Valsgaard skole
	
	
	
	

	10.klasse centret
	
	
	
	


Arbejdstiderne :
Det er muligt at arbejde på mange forskellige tidspunkter af dagen i skoleverden, da de første møder kl. 07.00 om morgenen og de sidste går hjem kl. 17.00, men udgangspunktet er imellem kl. 08.00 og kl. 15.00.           

Det er derfor muligt at tilrettelægge arbejdsplanen efter den enkelte borgers ønske og formåen.

Virksomhedspraktik:

For at virksomhedspraktikken skal kunne gennemføres, er du en vigtig brik.

Stabilitet er nøgleordet, du må præstere et stabilt fremmøde, også selv om du måske har det lidt skidt. Det siger vi, fordi vi kan tilgodese alle skånebehovene.

Vi skelner mellem fravær og sygdom

Fravær: er når man har det lidt skidt, men man får det ikke bedre af at blive hjemme.                                                                                             Det er i sådan en situation vi mener du bør være her.

Sygdom: er når man er syg, og har det bedre i sin seng, eller på anden måde, ikke kan tage vare på sig selv. 

I denne situation bliver man hjemme og melder sig syg, og det gør du hver dag, ved at ringe personligt. 

Når lægen har sygemeldt dig i længere tid under forløbet er det ikke nødvendigt, at ringe hver dag, men vigtigt at vi får besked samme dag du bliver sygemeldt.

Vi kræver ingen lægeattest, men måske gør din sagsbehandler.                                   Her må du kontakte din sagsbehandler.

Du skal samarbejde til at afprøve ydergrænserne af din helbredsmæssige formåen. Vi kan ikke lave en beskrivelse af din arbejdsevne og stå inde for den rigtighed, hvis du ikke giver os de rette betingelser.

Hvis ikke du starter på fuld tid, må du være forberedt på, at din arbejdstid hele tiden vil blive forsøgt justeret op, eller måske ned, alt efter din helbredsmæssige tilstand. Altså, den tid du starter på er ikke stationær.

Det er helt op til dig, hvordan det skal gå – måske med job i sigte!!

Det er vigtigt, at du fortæller os om eventuelle problemer derhjemme, der kan påvirke/forstyrre forløbet her hos os.

Individuelle mødetider:

Der kan være tilfælde, hvor det er nødvendigt at aftale en anden mødetid. Dette afhænger af den ansattes situation/helbredstilstand. Ved individuel mødetid er det vigtigt at du forsøger at leve op til det timeantal der bliver aftalt ved visitationssamtalen og endvidere er velvillig til justering af tiden i forhold til din situation og helbredstilstand. Timetallet forsøges hele tiden justeret så en reel arbejdsprøvning kan gennemføres.

Vedr. fravær/sygdom:

Er du fraværende f.eks. på grund af sygdom eller barn syg, skal du melde dette HVER MORGEN TIL arbejdspladsen. Aftales konkret med den enkelte skole
senest en halv time inden aftalt mødetid

Mobiltelefoner:
Brug af mobiltelefoner er kun tilladt i de fastlagte pauser. Erstatningsmæssigt er dette for egen risiko og eget ansvar at medbringe telefonen på arbejde.


Alkoholpolitik på virksomhedscentrene
(Rygepolitik?)
Nedenstående regler skal understøtte vores ønske om et arbejdsmiljø, der er fri for rusmidler og alkohol

· Vi indtager ikke alkohol, lyst øl eller rusmidler i arbejdstiden

· Vi lugter ikke af alkohol, når vi møder på arbejde

· Vi er ikke påvirket af alkohol og euforiserende stoffer i arbejdstiden

· Vi medbringer ikke alkohol eller andre rusmidler på arbejdspladsen

· Vi går ikke på værtshus i arbejdstøj

· Vi takker pænt nej, hvis vi i arbejdstiden bydes på alkohol eller andre rusmidler
Tøj og sko:
Flere virksomhedscentrer udleverer personalebeklædning, der er gældende for den jobfunktion du er ansat i den første dag, typisk arbejdsbeklædning er T-shirts, cowboybukser og vest.

Medarbejdere får udleveret arbejdsfodtøj, hvis jobfunktionen påkræver det

Generelle regler:
Det er en betingelse for ansættelse  på skolerne, at du har en ren straffeattest, det vil sige, at har du en ”plet” på straffeattesten for berigelseskriminalitet har du ikke mulighed for ansættelse på Rosendalskolen. Andre ”pletter” vil blive vurderet individuelt. Der vil også til nogle af jobbene kræves en børneattest. Du er som ansat i løntilskud og virksomhedspraktik omfattet af reglen om tavshedspligt. D.V.S. at du har tavshedspligt i forhold til de informationer, du hører på arbejdspladsen.
Eksempel på beskrivelse af skolerne:
Velkommen til Rosendalskolen: www.rosendalskolen.dk

Kontaktperson for virksomhedscentret er Souschef Johnny Kræmer Jensen 

Telefon 
9711 5062 eller mobil 2459 9271 : jokje@mariagerfjord.dk
Virksomhedscenter opstartet august 2010 omkring Café Rosen
Mentor for område Café Rosen/skolebod: 
Britta Buch Winther  : telefon
Mentor for område servicemedarbejdere (rengøring og udearealer):
____________________: telefon

Mentor for område undervisning (medhjælpere i skole og SFO)

____________________: telefon

Mentor for område administration (velfærdsperson, biblioteksmedhjælp Kommunikationsmedarbejder)

____________________: telefon



Rosendalskolen er en skole med 625 elever fra børnehaveklassen til 9.klasse i Hørby ved Hobro                               


Skolen er to-sporet fra 0.- 6.klasse og tre-sporet fra             7. - 9.klasse, udbygges til én tre-sporet skole i 2012                                                                               (29 klasser i 2011/2012, da der er 3 klasser på fem årgange)                                                                     


På skolen er desuden 4 ADHD specialklasser, normeret i 2011/2012 til 27 elever med tilknyttet eftermiddagspasning                                                                   


For elever i 0.- 3.klasse er der til skolen tilknyttet en skolefritidsordning (Fristedet)                                                             – normeret august 2011 til godt 90 børn.


Rosendalskolen har i dag ca. 85 ansatte og skolen har gennemgået en stor modernisering gennem de senere år.     Senest er et nyt køkken bygget omkring ny skolebod og café samt nye lokaler til ADHD afdelingen








