[image: image1.jpg]STADT HALBERSTADT
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Arbeitsplatzbeschreibung

Organisationseinheit der Stadtverwaltung oder des Eigenbetriebes 

Fachbereich Innere Verwaltung / KITA / Schulen

Aufgabengebiet

Kindereinrichtungen

Funktionsbezeichnung des Arbeitsplatzes entsprechend dem Stellenplan
Leiterin Kindereinrichtungen

Name, Vorname des Stelleninhabers

     

erforderliche Qualifikation für die Stelle (Zuständigkeit Abt. Organisation)
Sozialpädagogin oder gleichwertiger Bachelorabschluss

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

Dipl. Sozialarbeiterin/Sozialpädagogin
-----------------------------------------------------------
	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.
	Personalausführung und -auswahl:
· Wahrnehmung des Hausrechtes im Auftrag des Trägers

· Einführung und ggf. Anleitung neuer Mitarbeiter/-innen und Praktikanten/-innen unter Mitwirkung der Gruppenleiter/-innen
· Beratung der Mitarbeiter/-innen in besonderen und schwierigen fachlichen Situationen, Wahrnehmung der Fürsorgepflicht

· Durchführung von Mitarbeitergesprächen und Anfertigung von Beurteilungen

· Stellungnahme zu Fortbildungsanträgen und Anträgen auf 

Bildungsurlaub

· Information der Mitarbeiter/-innen über alle Angelegenheiten, die zur Durchführung ihrer Arbeit notwendig sind, Weiterleitung von Informationen des Trägers

· fachliche und arbeitsrechtliche Kontrolle der Arbeit der Mitarbeiter/-innen, Wahrnehmung des Direktionsrechts in der  Einrichtung 
	10

	2.
	Verwaltungsaufgaben:
· Vorbereitung von Schriftverkehr, der sich auf einzelne Kinder oder Familien bezieht, durch die Erstellung von Entwürfen

· Kontrolle und Abstimmung der Reinigungsleistungen durch     externe Anbieter

· Abstimmung mit der Fachabteilung bezüglich Reparaturen und Säuberung des Außenbereiches

· regelmäßige Information an den/die Abteilungsleiter/-in über die pädagogische und allgemeine Situation in der Einrichtung

· Anmeldungen entgegennehmen

· Organisation und Verwaltung des täglichen Ablaufs

· Leitung von Dienstbesprechungen

· Planung und Durchführung gruppenübergreifender Elternabende
· Vorbereitung und Durchführung von Elternkuratorien

· Teilnahme an der Leiter/innen-konferenz

· Vorbereitung und Verteilung von Elternbriefen

· Erledigung allgemeiner Schreibarbeiten

· Aktenführung und -aktualisierung, Postbearbeitung

· Aufstellung von Dienstplänen, Kontrolle der  Arbeitszeitnachweise

· Einkäufe und Bestellungen erledigen
	20

	3.
	Vertretung / Repräsentation der Einrichtung:
· die Repräsentation der Einrichtung gegenüber der Öffentlichkeit, also bspw. gegenüber Behörden, Grundschulen, Eltern          u.a. Institutionen, mit denen sie fallbezogen zusammenarbeitet

· Zusammenarbeit mit sozialen Bereichen, Logopäden, frühkindlichen Erziehungsstellen, Zahnärzten, Kinderärzten

· Erstellen von Unfallmeldungen

· Teilnahme an Begehungen durch das Gesundheitsamt und Feuerwehr
	10

	4.
	Pädagogische Arbeit:
· verantwortlich sein für die pädagogische Arbeit der Einrichtung

· Erstellung und Fortschreibung einer Einrichtungskonzeption. Dies ist in Zusammenarbeit mit den Mitarbeiter/-innen und der Fachberatung zu leisten. Sie stellt die Einhaltung der           Konzeption sicher.

· Führung von Beratungsgesprächen zu speziellen Erziehungsfragen

· Führung von Aufnahmegesprächen mit Eltern, Elterninformation, Elternarbeit, Initiierung der Wahl von Elternbeiräten,               Organisation und Durchführung von Gesamtelternabenden

· Einteilung der Gruppen vornehmen
	20

	5.
	Betreuung und Förderung von Kindern und Gruppen einschließlich Medikamente nach vorliegender ärztlicher Anweisung an Kinder ausgeben
	Berechnung je nach Freistellung 


	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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