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Arbeitsplatzbeschreibung 

Stelle:


Erzieherin Kita

Name des Stelleninhabers:

Zuordnung: 


Amt für Ordnung und Soziales
Vorgesetzter:


Bürgermeisterin Amtsleiterin 

Kita - Leiterin 

Arbeitsort:


Kindertagesstätte der Einheitsgemeinde Stadt Wanzleben-Börde





39164 Wanzleben – Börde

Arbeitszeit:


entsprechend Dienstplan

Arbeitsvorgänge

1. Selbstständige Leitung einer Kindergruppe in einem partnerschaftlichen Führungsstil

2. Mitarbeit bei der Koordination der pädagogischen Arbeit in der Einrichtung

· Mitarbeit bei der Entwicklung und Umsetzung der Konzeption und deren     
 Vertretung nach außen
· Mitarbeit bei der Planung und Durchführung pädagogischer Aktivitäten für die 
 Gesamteinrichtung
· Planung und Durchführung pädagogischer Aktivitäten für die Gruppen
· Mitarbeit bei der Planung und Gestaltung von Festen und sonstigen 
Veranstaltungen der Einrichtung

3. Teamarbeit

· Partnerschaftliche Zusammenarbeit mit allen Mitarbeitern in der Gruppe und 

 im Gesamtteam

· Fachlich kompetente Begleitung, Anleitung, Unterstützung der Praktikantinnen

 unter Einbeziehung individueller Fähigkeiten sowie Beurteilung von 

 Praktikantinnen 

· Mitplanung und Mitarbeit bei Besprechungen im Gesamtteam

· Leitung von Besprechungen im Gesamtteam

· Teilnahme an Fort-, Weiterbildungen, Arbeitskreisen, Supervisionen

· Studium von Fachliteratur

4. Elternarbeit
· Gestaltung von Kontaktmöglichkeiten für Eltern untereinander in der Gruppe

· Einfühlsame Begleitung und Unterstützung der Eltern

· Planen und Durchführen von Eltergesprächen und gruppeninternen Angeboten

· Unterstützung der Mitarbeit der Eltern, Einbeziehung der individuellen 

 Fähigkeiten der Eltern

· Planung und Durchführung von Elternabenden in der Gruppe sowie Mitarbeit

 bei der Planung und Durchführung von Elternabenden für die gesamte  

 Einrichtung und bei allen anderen Angeboten und Aktivitäten der Einrichtung

· Offensein für die Anliegen und Befindlichkeiten der Eltern

5. Leitung und Organisation der Gruppe

· Mitarbeit und Mitsprache bei der Aufnahme der Kinder in die Gruppe

· Organisation von Fachdiensten und Therapeuten für Kinder

· Beobachtungen und Aufzeichnungen über Kinder und den Gruppenprozess 

· Wochenplanung und Tagesgestaltung unter Berücksichtigung der Bedürfnisse

 und Möglichkeiten der Kinder, Einbeziehung der Kinder in die Planung

· Organisation von Arbeitsmaterialien und Neuanschaffung für die Gruppe

· Führen von Anwesenheitslisten

· Verantwortung für den Rückblick, Inhalte der pädagogischen Arbeit werden 

  schriftlich für die Eltern festgehalten

6.Vertretung der Einrichtung in der Öffentlichkeit

· Mitgestaltung und Teilnahme  bei der Repräsentation der Einrichtung durch 

 „Tag der offenen Tür“ und sonstigen Veranstaltungen

· Zusammenarbeit mit der Schule, anderen Kindergärten und Fachdiensten

· Darstellung der pädagogischen Arbeit in der Öffentlichkeit
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