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Arbeitsplatzbeschreibung

Organisationseinheit der Stadtverwaltung oder des Eigenbetriebes 

Bildung, Jugend, Sport

Aufgabengebiet

Kindereinrichtungen

Funktionsbezeichnung des Arbeitsplatzes entsprechend dem Stellenplan
staatlich anerkannte Erzieherin

Name, Vorname des Stelleninhabers

     

erforderliche Qualifikation für die Stelle (Zuständigkeit Abt. Organisation)
staatlich anerkannte Erzieherin

Qualifikation des Stelleninhabers (Zuständigkeit Abt. Personal/ Eigenbetrieb STALA)

staatlich anerkannte Erzieherin
-----------------------------------------------------------
	dies entspricht folgendem Abschluss:



	
	· ohne Abschluss
	 FORMCHECKBOX 


	
	· Berufsausbildung
	 FORMCHECKBOX 


	
	· Fachhochschulabschluss (Diplom 
oder Bachelor)
	 FORMCHECKBOX 


	
	· Universitätsabschluss oder Master
	 FORMCHECKBOX 



-----------------------------------------------------------
Führerscheinklasse/n:
   
-----------------------------------------------------------
sonstige Fachkenntnisse, Zertifikate:
     
1. Darstellung der gesamten, nicht nur vorübergehend auszuübenden Tätigkeit

	lfd. Nr.
	a) Beschreibung der innerhalb der gesamten auszuübenden Tätigkeit anfallenden Arbeitsvorgänge
	b) zeitliche Anteile an der Gesamttätigkeit in %


	1.
	Beobachten und Planen:
· Verhalten und Befinden der Kinder beobachten

· Beobachtungsergebnisse und andere Informationen nach pädagogischen Grundsätzen analysieren und beurteilen, etwa den (altersgemäßen) Entwicklungsstand, Motivation und Sozialverhalten, außerdem Kenntnisse, Fertigkeiten und Lernfortschritte, psychische Stabilität und Verhaltensauffälligkeiten, ggf. Dokumentieren

· je nach Aufgabenstellung langfristige Konzepte erstellen; dabei vor allem Vorgaben der Einrichtung, rechtliche und organisatorische Vorgaben, Erziehungsziele, Erziehungsmittel und spezielle Erziehungsprobleme berücksichtigen
Tages- und Wochenabläufe vorbereiten:
· geplante Aktivitäten und pädagogische Maßnahmen vorbereiten, orientiert an den Neigungen und Fähigkeiten der Kinder, sowie an den pädagogischen Zielen

· Materialien für Lernen, Sport und Spiel zur Verfügung stellen bzw. vorbereiten

· Anschauungsmaterialien wie Bildtafeln und Arbeitsblätter erstellen; Ausflüge, Feiern und andere Veranstaltungen vorbereiten
	20

	2.
	Kinder nach den „Bildungsbereichen für Kindertageseinrichtungen in Sachsen-Anhalt: Bildung elementar – Bildung von Anfang an“ fördern:
Förderung folgender Bildungsbereiche:

· Körper, Bewegung und Gesundheit
· Kommunikation, Sprache und Schriftkultur

· interkulturelle und soziale Grunderfahrung

· Ästhetik und Kreativität

· mathematische Grunderfahrung, Welterkundung und naturwissenschaftliche Grunderfahrungen
	5

	3.
	Erzieherische und förderpädagogische Maßnahmen      durchführen:
· die Kinder zu freien oder gelenkten Spielen sowie zu kreativer Bestätigung anregen und ggf. dabei anleiten

· Konzentrationsübungen und andere förderpädagogische Maßnahmen durchführen

· die Kinder in ihrer sprachlichen Entwicklung fördern

· Schulkinder zum Anfertigen der Hausaufgaben anregen und ggf. unterstützen

· Kinder mit Migrationshintergrund integrieren und beim Erwerb der deutschen Sprache unterstützen

· körperliche Entwicklung der Kinder fördern, etwa durch Spiele im Freien, bewegungserzieherische Maßnahmen oder Übungen zur Stärkung von Sinneswahrnehmungen

· mit den Kindern Feste feiern und Aufführungen gestalten, z.B. zu Jahreszeiten, Feiertagen und Geburtstagen
· Kinder im Rahmen von Erziehungszielen (z.B. Toleranz und Gewaltfreiheit) in Konfliktsituationen unterstützen: Streit schlichten, körperliche Auseinandersetzungen unterbinden, Konfliktgespräche führen oder moderieren und Ähnliches 

· Kinder in Schwierigkeiten trösten

· Ruhepausen und Schlafzeiten überwachen

· leichte Erkrankungen und Verletzungen behandeln

· anvertraute Kinder bei der Körperpflege unterstützen und sie zur Hygiene anhalten
	50

	4.
	Vor- und Nachbereitung sowie Durchführung der                Elternarbeit:
· enge Zusammenarbeit mit den Eltern

· Elternabende und Höhepunkte mit den Eltern gestalten

· Elterngespräche führen
	10

	5.
	Zusammenarbeit mit der Leitung und dem Team:
· Teilnahme an Teamgesprächen

· Teilnahme an Weiterbildungen
	5

	6.
	Zusammenarbeit mit anderen Institutionen:
· enge Zusammenarbeit mit den Schulen

· bei Bedarf Beratungen mit Psychologen, Therapeuten, Sonderpädagogen usw.
	5

	7.
	Sonstige Aufgaben:
· Medikamente nach vorliegender ärztlicher Anweisung an Kinder ausgeben

· Sozialassistenten und Praktikanten anleiten

· Raumgestaltung

· Verantwortung für Ordnung und Sauberkeit

· Gefahrenquellen erkennen und beseitigen

· Pflege von Spielmitteln und Inventar
	5


	100 %


2. Bestätigung Arbeitsplatzbeschreibung

Es wird bestätigt, dass die Inhalte der Arbeitsplatzbeschreibung vom Stelleninhaber wahrzunehmen sind.

Bestätigung  (Abteilung/ Organistion)



Halberstadt, den      



Unterschrift:


Bestätigung Arbeitgeber 
(Fachbereichsleiter Innere Verwaltung/ Betriebsleiter STALA/ Oberbürgermeister)




Halberstadt, den      



Unterschrift:
3. Vorstehende Arbeitsplatzbeschreibung habe ich zur Kenntnis genommen

Bestätigung Stelleninhaber/-in:



Halberstadt, den      



Unterschrift:


Bestätigung zuständiger Vorgesetzter 
(Abteilungsleiter/ Fachbereichsleiter/ Betriebsleiter STALA/ Oberbürgermeister)




Halberstadt, den      



Unterschrift:
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