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Stellenbeschreibung

Standig stellvertretende Leitung

Informationen zu den Voraussetzungen:

Um als stellvertretende Leitung angestellt zu werden, muss die Person entweder eine entsprechende
Ausbildung (staatlich anerkannte/r ErzieherIn) oder das Studium (Sozialpddagogin/
Kindheitspadagog/in) abgeschlossen haben. Wir empfehlen zudem Berufserfahrung und eine
mehrtatige qualifizierte Leitungsweiterbildung und/oder einschlagiges Studium im sozialen Bereich.

Uber- und Unterstellung:
Die stellvertretende Leitung ist dem Trager und der Kita-Leitung unterstellt und den Fachkraften,
Ergdnzungskraften und Auszubildenden, bzw. Praktikanten Gberstellt.

Aufgabenbereiche:
1. Fuhrungsverantwortung und Personalentwicklung
Planung und Organisation
Konzeptions- und Qualitatsentwicklung
Administrative Tatigkeiten
Padagogische Verantwortung
Zusammenarbeit im Team
Zusammenarbeit mit den Eltern
Zusammenarbeit mit dem Trager und Kooperationspartnern
. Offentlichkeitsarbeit
10. Gebaude, Inventar und Arbeitssicherheit
11. Pflegerische und hauswirtschaftliche Aufgaben
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Aufgabenbereiche im Einzelnen:

1. Fiihrungsverantwortung und Personalentwicklung

- Auslben der Informationspflicht und -verantwortung gegeniiber den Mitarbeiterinnen zu
gesetzlichen Neuerungen in Absprache mit der Leitung

- Planung von Fort- und Weiterbildung (Information, Planung, Umsetzung) in Absprache mit
der Leitung

- Gewabhrleistung von Transparenz und Nachvollziehbarkeit von Entscheidungen

- Ausliben der Flirsorgepflicht gegenliber den Mitarbeiterlnnen

- Forderung der Zusammenarbeit und Teamentwicklung

- Fachliche Beratung und Unterstiitzung von Mitarbeiterinnen

- EinfGhrung neuer Mitarbeiterinnen, von Auszubildenden und Praktikantinnen

- Organisation und Durchfiihrung eines regelméaRigen Besprechungswesens mit der Leitung

- Durchfiihrung von Gesprachen mit Mitarbeiterinnen in Absprache mit der Leitung

- Umsetzung der arbeitsschutzrechtlichen Bestimmungen

2. Planung und Organisation
- Planung und Organisation der padagogischen Arbeit unter Berlicksichtigung des
padagogischen Ansatzes
- Organisation des Tagesablaufs
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- Mitverantwortung fiir die Umsetzung und Weiterentwicklung der padagogischen Konzeption
- Gesamtverantwortung fur die ihr/ihm anvertrauten Kinder
- Besorgungen und Einkdufe in Absprache mit der Leitung, bzw. Delegation dieser

3. Konzeptions- und Qualitatsentwicklung

- Mitverantwortung fiir die padagogisch-inhaltliche Arbeit

- Umsetzung des Leitbilds

- Erstellung, Weiterentwicklung und Umsetzung einer einrichtungsspezifischen Konzeption in
Absprache mit der Leitung

- Umsetzung und Weiterentwicklung des Qualitatsmanagementsystems

- Umsetzung der geltenden Landesrichtlinien im Bereich Bildung

- Implementierung neuer fachlicher und wissenschaftlicher Erkenntnisse und ihre
Berlicksichtigung in der Konzeption

4. Administrative Tatigkeiten

- Mitverantwortung fiir die Bedarfsplanung und fiir die Aufnahme- und Anmeldeorganisation

- Bereitstellung geforderter Informationen in Absprache mit der Leitung, z.B. Statistiken

- Mitverantwortung fiir die Sicherung und Pflege der Datenbasis

- Abwicklung und Kontrolle des Zahlungsverkehrs und Budgetplanung- und Verwaltung in
Absprache mit der Leitung

- Mitverantwortung fiir die Wirtschaftlichkeitstiberpriifung

- Personaleinsatzplanung und Dienstplanerstellung in Absprache mit der Leitung

- Regelung von Offnungs- und SchlieRzeiten in Absprache mit der Leitung

- Umsetzung datenschutzrechtlicher Vorgaben

- Teilnahme an und Ubernahme von Teilbereichen der Dienstbesprechungen, von Planungs-
und Konzeptionstagen

- Erstellen von Besprechungs- und Arbeitsprotokollen und Wochenriickblicken

- Flhren von Anwesenheitslisten und Gruppentageblichern

- Mitverantwortung im Bereich Ordnung, Instandhaltung, Materialbeschaffung und Inventar

- Beachtung und Einhaltung des Datenschutzes

- Mitentscheidung bei Personaleinstellungen

- Meldung besonderer Vorkommnisse

- Weitere Verwaltungsaufgaben nach Absprache mit der Leitung

5. Padagogische Verantwortung

- Wahrnehmung der Aufsichtspflicht, ggf. pflichtgemaRe Auswahl bei Delegation

- Verantwortung und Sorge fiir die Person des Kindes

- Forderung des Kindes in allen durch das BayKiBiG, den BEP, sowie die in der padagogischen
Konzeption festgelegten Inhalte

- Lernanregende Gestaltung der Rdume in der Kita

- Impulsgebende Initilerung und Begleitung von Spiel- und Bildungsprozessen

- Kontinuierliche Beobachtung kindlicher Bildungsprozesse nach anerkannten Verfahren als
Grundlage fur entwicklungsspezifische und -fordernde Angebote

- Dokumentation und Auswertung der Beobachtungen je nach Beobachtungskonzept der
Einrichtung

- Reflexion des eigenen padagogischen Handelns und dem des Gruppenteams
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- Aneignung und Umsetzung von neuen wissenschaftlichen und fachlichen Erkenntnissen
- RegelmiRige Teilnahme an Fortbildungen
- Kenntnis und Einhaltung vereinbarter Abldufe bei Kindeswohlgefdhrdung
- Durchfiihrung von Eingewdhnungen
- Vorbildfunktion
- Mitwirkung bei der Weiterentwicklung der konzeptionellen Arbeit der Einrichtung

6. Zusammenarbeit im Team

- Zusammenarbeit mit allen Mitgliedern innerhalb der Einrichtung

- RegelmaRige Reflexion der padagogischen Praxis, fachlicher Austausch und Unterstiitzung

- Fachlicher Austausch und Unterstiitzung

- Weitergabe von Erkenntnissen aus Fortbildungen und Arbeitsgruppen

- Mitwirkung bei der Einarbeitung von neuen Mitarbeiterinnen

- Anleitung von Praktikantlnnen und Auszubildenden, Durchfiihrung von Praxisgesprachen,
Auswertungen, Beurteilungen

- Aktive Teilnahme an Mitarbeiterbesprechungen, Teamsitzungen, Qualitatszirkeln und
Arbeitskreisen

- Konstruktiver Umgang mit Konflikten

- Flr den Fall, dass die stellvertretende Leitung eine Gruppenleitung inne hat: Leitung und
Flihrung eines Gruppenteams

7. Zusammenarbeit mit den Eltern
- Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit Eltern im Sinne einer Erziehungspartnerschaft, z.B.
durch Tiir- und Angelgesprache
- Initiierung unterschiedlicher Formen der Beteiligung von Eltern
- Vorbereitung und Durchfiihrung von Elterngesprachen
- Weitergabe von Informationen an die Mitarbeiterlnnen
- Mitverantwortung fiir die Planung von Elternveranstaltungen
- Vorbereitung von Elternabenden in Absprache mit dem Team
- Einhalten der Schweigepflicht betreffend die Kinder, deren Eltern sowie die Mitarbeiterinnen
- Teilnahme und Ubernahme von Teilbereichen der Elternbeiratssitzungen
- Beschwerdemanagement
- Mitverantwortung fir die Evaluation der Elternzufriedenheit
- Sicherstellung der Transparenz und der Dokumentation der padagogischen Arbeit

8. Zusammenarbeit mit dem Trager und Kooperationspartnern
- Gemeinsame Gestaltung von gemeinsamen Aktionen
- Kontaktpflege zu anderen Institutionen im Umfeld, z.B. mit der Grundschule, dem
Gesundheitsamt, Beratungsstellen, Behorden, Therapeuten
- Mitwirkung bei der Férderung von fachlichen Kooperationen
- Mitwirkung beim Aufbau und der Entwicklung von Netzwerken
- Partielles Einschalten bei besonderen Vorkommnissen
- Austausch und Teilnahme an Sitzungen mit dem Trager in Absprache mit der Leitung

9. Offentlichkeitsarbeit
- Positives Reprasentieren der Kita nach innen und aulRen
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10.Gebdude, Inventar und Arbeitssicherheit

- Mitverantwortung fiir eine angemessene, sach- und fachgerechte Ausstattung und
Raumgestaltung

- Mitwirkung bei BaumalRnahmen

- Mitverantwortung fiir die Ordnung in der Kita

- Mitverantwortung fiir die Einhaltung aller relevanten Sicherheitsregelungen

- Uberpriifung des Hauses und der AuRenanlage auf Gefahrenquellen, Verantwortung fiir die
notwendige Instandhaltung in Absprache mit der Leitung

- Mitverantwortung fiir die Einhaltung der Infektionsschutzregelungen

- Mitverantwortung fiir die Umsetzung der Bestimmungen zur Arbeitssicherheit

11.Pflegerische und hauswirtschaftliche Aufgaben
- Pflegerische Betreuung der Kinder unter Berlicksichtigung hygienischer und gesundheitlicher
bzw. gesundheitsfordernder Aspekte
- Beobachtung des Gesundheitszustandes des Kindes, ggf. Weitergabe der Informationen an
die Eltern, Erste Hilfe und/oder fir arztliche Versorgung sorgen
- Mitverantwortung fiir Hygiene und Sauberkeit in der gesamten Kita

Abwesenheitsvertretung:

Bei Abwesenheit der Leitung Gbernimmt die stellvertretende Leitung alle Aufgaben dieser. Aus
diesem Grund ist es wichtig, dass die Einrichtungsleitung und die stellvertretende Leitung jede
Woche regelmaRige Gesprache fihren, die im Dienstplan fest verankert sind.

Sonstige Informationen zu den Aufgaben:

Die Einrichtungsleitung kann der stellvertretenden Leitung feste Aufgaben tUbergeben, die sie auch
ohne Absprache ausfiihren darf. Diese sollten im Anhang dieser Stellenbeschreibung fest verankert
werden.

Vorbereitungszeit:

Wir empfehlen 20% der Arbeitszeit als Vorbereitungszeit fiir den Gruppendienst und zusatzlich eine
Wochenstunde pro Gruppe fiir Leitungsaufgaben. Die Vorbereitungszeit sollte im Dienstplan
vermerkt sein, sodass die Person fiir diese Zeit vom Gruppendienst befreit ist.

Die restliche Arbeitszeit wird im Gruppendienst am Kind abgeleistet.

Ort, Datum und Unterschrift Ort, Datum und Unterschrift
des/der Stelleninhaberin des Tragers/ der Leitung

Ein Exemplar erhilt der/die MitarbeiterIn, eines bleibt beim Trager.
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Anlagen:

Aufgaben, die die stellvertretende Leitung eigenverantwortlich Gibernimmt:

Ort, Datum und Unterschrift Ort, Datum und Unterschrift
des/der Stelleninhaberin der Leitung
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