Aufgabenbeschreibung fiir die padagogische Leitung einer steirischen Kinderbildungs- und -betreuungseinrichtung

Stellenbezeichnung

Padagogische Leitung

e Leitung einer elementaren Kinderbildungs- und —betreuungseinrichtung (freigestellt oder gruppenfiihrend) aus
padagogischer und organisatorischer Sicht gemall dem

Funktion o Steiermarkischen Kinderbildungs- und —betreuungsgesetz
o Steiermarkischen Kinderbetreuungsfordergesetz
e Vorsitz im Kollegium
Hierarchie Ubergeordnet: dem gesamten Kollegium, dem Hilfs- und Pflegepersonal (z.B. 1:1 Betreuung,...), dem Haus- und Reinigungspersonal

Stellvertretung

ein/e Elementarpddagogin

Aufgabenbereiche

Bei keiner Vollzeitfreistellung:

Planung und Durchfiihrung der
Bildungs- Erziehungs- und
Betreuungsarbeit

e Inklusive Padagogische Tatigkeit im Kinderdienst unter Einbeziehung der Grundlagendokumente.

e Inklusive Padagogische Planung und Organisation der Bildungs- und Betreuungsarbeit sowie deren Reflexion

e Beobachtungsdokumentation fiir jedes Kind

e Angebot von mindestens einem strukturierten Elterngesprach pro Betriebsjahr

e Aufzeichnung der Anwesenheitszeiten der Kinder

e Erfiillung der gesetzlichen Aufgabenstellung und der Anforderung an eine zeitgemaRe Padagogik nach neuen
wissenschaftlichen Erkenntnissen.

e Kooperation mit IZB — Teams sowie Anleitung des Hilfs- und Pflegepersonals

e Koordination der Tatigkeit aller Gruppenteammitglieder

Mitarbeiterfiihrung

e Dienstaufsicht

e Koordination der Tatigkeiten aller Mitarbeiterinnen

e Sicherstellung und Kontrolle der Vorbereitungsarbeiten aller Mitarbeiterlnnen

e Inhaltliche Schwerpunktsetzung (Einbringen innovativer Konzepte, Bericksichtigung von Kriterien zur Planung und Reflexion
der pad. Arbeit, Qualitatsentwicklung bzw. —sicherung, ...

e Hauptverantwortung fir die Entwicklung, den Inhalt und die Umsetzung einer pdadagogischen Konzeption bzw. dessen
regelmaRige Aktualisierung im Kollegium

e Einberufung, Moderation und Leitung von Dienstbesprechungen mit verschiedenen Inhalten; Sicherstellung der
Protokollierung

e Information Uiber Aktuelles (Gesetz, Novellen, ...)




Teambezogene Aufgaben

Betriebsbezogene Aufgaben

Fihrung von regelmaRigen Mitarbeiterlnnengesprachen

Fachliche Beratung der Mitarbeiterinnen

Einfilhrung von neuen Mitarbeiterinnen

Verantwortung fir die Praktikantinnenanleitung und Begleitung von Hospitantinnen, gegebenenfalls Delegation an die
Gruppenfihrenden

Teamentwicklung

Konfliktmanagement

Austauschgesprache/Vernetzungsgesprache betreffend Kinder (Helferkonferenz, ...)

Umfassende Kenntnis diverser rechtlicher Rahmenbedingungen z.B.:

- Steiermarkisches Kinderbildungs- und -betreuungsgesetz

- Steiermarkisches Kinderbetreuungsférderungsgesetz

- Dienst- und Besoldungsrecht

- Kenntnis arbeitsrechtlicher Belange

- Beachtung baubehérdlicher / feuerpolizeilicher / arbeitsmedizinischer Aspekte

Verantwortung fir die geordnete Abwicklung des Betriebes in Absprache mit dem Erhalter

Administrative Aufgaben: Bliroorganisation, Beschaffung der erforderlichen Unterlagen fiir Eltern und
Mitarbeiterlnnen (Antragsformulare, Datenerhebung fiir Statistiken, Inventarfiihrung ...)

Fihrung von diversen Unterlagen: Aufzeichnung der Anwesenheitszeiten der Kinder, Protokolle, Standesblatter,
Betreuungsvereinbarungen, ...

Organisatorische Aufgaben: Essenlieferungen, Bustransporte, ...

Erstellung und Kontrolle der Einhaltung des Dienstplanes

Regelung der Vertretung bei Krankheit, Urlaub und Fortbildung

Verantwortung fir die gesamte Einrichtung im Hinblick auf Sicherheit, Hygiene, Ordnung und Instandhaltung
Laufende Kontrolle von Zustand und Ausstattung der Raume und Bildungsmittel sowie Erweiterung und Ergdnzung
Erstellung des Notfallplanes

Planung, Information und Absprache mit Mitarbeiterlnnen und Erhalter bzgl. Stmk. KBBGesetz - zum Beispiel zum Thema
Aufsichtspflicht, Mitwirkung Betriebsfremder Aufnahme von Kindern, Ausschluss von Kindern, Hospitieren und Praktizieren,
Gefahrdung von Kindern, ...

Verfassen von Sachverstandigenstellungnahmen fiir diverse Ansuchen

Verschwiegenheitspflicht und Datenschutz besprechen!

Fortbildung

Fortbildungsmanagement - Erstellung eines Bildungskonzeptes fiir Mitarbeiterinnen

Bereitstellung von Fachzeitschriften, Fachliteratur

Verpflichtung zur Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen gemals Stmk. Kinderbildungs- und -betreuungsgesetz und
Fortbildungen zum Thema ,Fiihrungskompetenz”

Kenntnis aktueller Fachzeitschriften, Fachliteratur ...




Zusammenarbeit mit dem Erhalter

Erste Ansprechpartnerin flir den Erhalter bzgl. Absprache der pdadagogischen und organisatorischen Arbeiten
Berichterstattung an den Erhalter Gber alle wichtigen Belange der Einrichtung

Rechtzeitige  Absprachen bzgl. Gruppenveranderung, Ausfliige, Veranstaltungen ...

Unverzigliche Meldung von Schaden und Mangeln an Inventar, Gebadude, Freispielflache bzw. sofortiges Handeln bei akuten
Gefahren

Budgetplanung und -verwaltung in Absprache mit dem Erhalter

Im Zusammenhang mit der Vorsorge fir Zustand und Ausstattung der Raume, des Spiel- und Beschaftigungsmaterials, der
Freispielflache und der Inventarflihrung hat die Leiterln antragstellend an den Erhalter heranzutreten.

Verantwortung, dass die Anordnungen des Erhalters, zu welchen dieser nach den einschlagigen Gesetzen berechtigt ist,
vollzogen werden.

Verstandigung des Erhalters und der Bezirksverwaltungsbehorde im Falle des Verdachtes auf (ibertragbare Krankheiten im
Sinne des Epidemie Gesetzes in der jeweils geltenden Fassung

Verstandigung des Erhalters bei Verletzungen der Besuchspflicht, Verdacht auf Kindeswohlgefahrdung, ...

Zusammenarbeit mit Eltern

Aufnahmegesprache

Gewahrleistung einer engen Zusammenarbeit mit Eltern

Bekanntmachung der padagogischen Arbeit / schriftlichen Konzeption der Einrichtung im Rahmen der Elternarbeit
Information der Eltern Gber Rechte und Pflichten sowie die Koordination tiber die Mitwirkung der Eltern It. Stmk. KBBG
Elterninformation bzgl. integrativer Betreuungsmoglichkeiten

Angebot von mind. einem strukturierten Entwicklungsgesprach pro Jahr

Informationspflicht gegentiber Eltern Gber wesentliche Vorkommpnisse im Zusammenhang mit ihren Kindern
Rechtzeitige Bekanntgabe von betrieblichen und personellen Anderungen

Organisation und Durchfiihrung von Elternveranstaltungen

Moderation / Begleitung von Elternabenden, Elterngesprachen...

Zusammenarbeit mit anderen
Behorden und Institutionen in
Absprache mit der Leitung

Aufsichtsbehorde der Steiermarkischen Landesregierung

Heilpadagogische Kindergarten / Kontakte bzgl. 1ZB

Grundschulen, Krippen und Horten des 6rtlichen Einzugsbereiches

mit Institutionen im ortlichen Umfeld (Religionsgemeinschaften, weiteren Bildungseinrichtungen, Vereinen ...)
Bezirksverwaltungsbehorden - z.B. Meldepflicht bei Verdacht einer Kindeswohlgefahrdung

diverse Beratungsstellen




e Reprasentation der Einrichtung nach innen und nach auRRen

e Teilnahme an Veranstaltungen des Gemeinwesens in Absprache mit dem Erhalter

e Wahrung eines attraktiven Erscheinungsbildes der Einrichtung

e Erstellung von Informationsmaterialien in Zusammenarbeit mit den Mitarbeiterlnnen der Einrichtung (Info-Faltblatt,
Elternzeitung, Flugzettel) in Absprache mit dem Erhalter

e Verschwiegenheitspflicht und Datenschutz!

Offentlichkeitsarbeit

e Verantwortung fiir die regelmaRige, systematische Reflexion und Einschatzung nach festgesetzten Qualitdtsstandards (Bsp.:
Elternbefragung als Moglichkeit

e Verantwortung hinsichtlich der Erfiillung der gesetzlichen Aufgabenstellung und der Anforderung an eine zeitgemale
Padagogik

Dokumentation und
Evaluation; Qualitatssicherung
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