Anlage

Leitungsaufaben

(Aufstellung des ev. Landesverbandes fir Kitas in BW)

Betriebsfiihrung und Organisation

Dienstplangestaltung

Uberpriifung von Arbeitszeitnachweisen, Fiihren von Urlaubs- und Fehlzeitenlisten

Organisation von Vertretung

Bestellungen, Einkauf

Anmeldungen

Reparaturen veranlassen

Etat / Budgetverwaltung

Terminplanung

Abrechnung Elternbeitrége

Erflllung von Meldepflichten z.B. Gesundheits-amt, Unfallmeldung, Statistik

Allgemeiner Schriftverkehr und Ablage

Personalfiihrung und -entwicklung

Vorbereitung Dienstbesprechungen

Vorbereitung und Durchfithrung von Bewerbungsgesprichen

Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen

PE-Gesprache

sonstige Einzelgesprache mit Mitarbeiterinnen

Koordination und Fithrung des hauswirtschafilichen Personals/Dienste

Erstellung von Beurteilungen und Zeugnissen

Zusammenarbeit mit dem Trager

Dienstbesprechungen

(Kirchen-) Gemeinderatssitzungen

Kindergartenausschusssitzungen

Weiterentwicklung der Tageseinrichtung fiir Kinder

Planung der pad. Arbeit (z.B. Vorbereitung Padagogischer Tag, Abstimmung tber pad. Schwerpunkte...)




Entwicklung, Umsetzung und Fortschreibung der padagogischen Konzeption

Anlage

Entwicklung, Umsetzung und Fortschreibung des QM-Systems

Kollegiale Beratung z.B. bei Fallbesprechungen

Fachliteratur (zu Leitungsthemen)

Zusammenarbeit mit den Familien der Kinder

Elternabende, Elternveranstaltungen (Anteile fiir Koordination)

Einzelgesprache

Feste und Feiern (Anteile fir Koordination)

Elternbeiratssitzungen

Elterninformationen (z.B. Pin-Wande, Elternbriefe, Elternzeitung...)

Zusammenarbeit mit Institutionen und Vernetzung im Gemeinwesen

Grundschule

andere Kindergarten

Beratungsstellen

Fachschulen

Sonstige Institutionen

Offentlichkeitsarbeit

Artikel fur Zeitung, Gemeindebriefe, Schreiben, etc.

Aushange, Schaukasten

Koordination von Veranstaltungen z.B. Tag der offenen Tur

Sonstiges

Teilnahme an Leitungskonferenzen




