Aufgabenverteilung
ab 1.1.2021

Leitung der Kinderbildungs- und -betreuungseinrichtungen der

Marktgemeinde Hornstein

Die Leitung der Kinderbildungs- und -betreuungseinrichtungen der Marktgemeinde Hornstein Gibernehmen
ab 1.1.2021 Sabrina Kopinits und Michaely Rysavy gemeinsam mit Sigrid Dick. Die Aufgabenverteilung
erfolgt mittels Weisung des Burgermeisters als zustandiges Organ flr Personalangelegenheiten.

Organisation / Administration Padagogik
Sigrid Dick
e Kommunikationen mit der Verwaltung der e Kommunikation mit Eltern und
Gemeinde Aufsichtsbehérde
¢ Burotatigkeiten e Transition Krippe und Kindergarten/Schule
e Listenfuhrungen (Essenslisten, (Gesprachsfuhrung mit den betreffenden
Anwesenheitslisten, Listenaufstellung fiir Ansprechpartnern)
diverse Journalbetriebe, Erstellung von ¢ Konzeptionen
Speiseplanen und Putzplanen, etc.) ¢ Planung interner/externer Fortbildungen
e Kigaweb e Planungen und Reflexionen
e ICM-Abrechnung e Padagogische Angebote/Projekte
e Besorgungen an Materialien e Beobachtungsbdgen
e Bestellungen e Vorbereitung der Padagogin kontrollieren
e Einschreibung von neuen Kindern e Elterngesprache bei Problemen mit Kindern
e Aufsetzen und Aussendung von e Hospitation bei paddagogischer Fachkraft in
allgemeinen Elternbriefen den einzelnen Gruppen
¢ Koordination von Mitarbeiterinnen o Kollegialer Austausch bei padagogischen
¢ Dokumentenmanagement Problemen

o Gesprache mit der SOKI
e  Struktur- und Prozessqualitat

Gemeinsame Aufgaben im Einvernehmen

Diensteinteilung und Dienstplane

Einteilung fur Krankenstandsvertretungen / Urlaubsplane

Strukturelle Einteilung im Tagesablauf

Teamgesprache und Mitarbeitergesprache

Organisation von Festen

Festlegung und Anschaffung von padagogischen Arbeitsmaterialien

Ansprechpartner der Inspektorin bei organisatorischen oder padagogischen Themen
Begleitung von Praktikantinnen (Schilerinnen von der bafep od. anderen diversen Schulzweigen)
Gruppeneinteilung

Organisation von Elternabenden

Qualitatssichernde MaRnahmen besprechen und setzen zur kontinuierlichen Verbesserung am
Standort



