Aufgabenbeschreibung fiir gruppenfiihrende Elementarpadagoginnen
in steirischen Kinderbildungs- und -betreuungseinrichtungen

Stellenbezeichnung

Elementarpadagogin

Flihrung einer Gruppe in einer elementaren Kinderbildungs- und —betreuungseinrichtung aus padagogischer und organisatorischer
Sicht gemall dem

Funktion e Steiermdrkischen Kinderbildungs- und —betreuungsgesetz
e Steiermarkischen Kinderbetreuungsfordergesetz
Hierarchie Ubergeordnet: der Kinderbetreuerin und dem Hilfs- und Pflegepersonal (z.B. 1:1 Betreuung, ...)

Stellvertretung

ein/e Elementarpddagogin

Aufgabenbereiche

Planung und Durchfiihrung der
Bildungs- Erziehungs- und
Betreuungsarbeit

e Inklusive Padagogische Tatigkeit im Kinderdienst unter Einbeziehung der Grundlagendokumente.

o Inklusive Padagogische Planung und Organisation der Bildungs- und Betreuungsarbeit sowie deren Reflexion im Kollegium

e Die Aufgaben sind, unbeschadet der Rechte und Pflichten der Leiterin, selbsténdig zu erfiillen.

e Beobachtungsdokumentation fiir jedes Kind

e Verfassen von Bildungs- und Lerngeschichten — fiir Kinderkrippen verpflichtet!

e Angebot von mindestens einem strukturierten Entwicklungsgesprach pro Betriebsjahr

e Aufzeichnung der Anwesenheitszeiten der Kinder

e Erfiillung der gesetzlichen Aufgabenstellung und der Anforderung an eine zeitgemaRe Padagogik nach neuen
wissenschaftlichen Erkenntnissen

e Kooperation mit IZB-Teams sowie Anleitung von Hilfs- und Pflegepersonen

e Koordination der Tatigkeit aller Gruppenteammitglieder

Teambezogene Aufgaben

e Koordination der Bildungs- und Betreuungsarbeit innerhalb der Gruppe
e  Mitwirkung an der Entwicklung und Umsetzung einer padagogischen Konzeption bzw. deren regelmaRige Aktualisierung
e  Mitwirkung an der Jahresplanung und Umsetzung
e Teilnahme an Dienstbesprechungen - Protokollierung
e Praktikantinnenanleitung und Begleitung von Hospitantinnen in Absprache mit der Leitung
e Austauschgesprache/Vernetzungsgesprache betreffend Kinder (Helferkonferenz, ...)
e Kenntnis diverser rechtlicher Rahmenbedingungen bzw. rechtzeitige Einholung von erforderlichen Informationen z.B.:
- Steiermarkisches Kinderbildungs- und -betreuungsgesetz
- Steiermarkisches Kinderbetreuungsforderungsgesetz
- Dienst- und Besoldungsrecht
- Kenntnis arbeitsrechtlicher Belange




Betriebsbezogene Aufgaben in
Absprache mit der Leitung

- Beachtung baubehérdlicher / feuerpolizeilicher / arbeitsmedizinischer Aspekte
Mitarbeit an einer geordneten Abwicklung des Betriebes
Administrative Aufgaben z.B.: Fihrung von diverser Aufzeichnungen (Gesprachsprotokolle, Standesblatter, ...)
Mitarbeit an der Erstellung und Einhaltung des Dienstplanes
Vertretung bei Krankheit, Urlaub, Fortbildung, ...
Mitverantwortung fiir die gesamte Einrichtung im Hinblick auf Sicherheit, Hygiene, Ordnung und Instandhaltung
Laufende Kontrolle von Zustand und Ausstattung der Raume und Bildungsmittel
Kenntnis des Notfallplanes

Fortbildung

Rickmeldung an die Leitung betreffend Fort- und Weiterbildungswiinsche
Verpflichtung zur Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen gemall Stmk. Kinderbildungs- und -betreuungsgesetz
Kenntnis aktueller Fachzeitschriften, Fachliteratur ...

Zusammenarbeit mit der Leitung
und dem Kollegium

Erste Ansprechpartnerin der Leitung bzgl. der padagogischen und organisatorischen Tatigkeit

Berichterstattung an die Leitung Uber alle wichtigen Belange

Rechtzeitige Absprachen bzgl. Gruppenveranderung, Ausfliige, Veranstaltungen ...

Unverzigliche Meldung von Schaden und Mangeln an Inventar, Gebaude, Freispielflache bzw. sofortiges Handeln bei akuten
Gefahren

Mitwirkung an einer effizienten Budgetplanung und -verwaltung

Absprache mit der Leitung betreffend u.a. das Steiermarkischen Kinderbildungs- und —betreuungsgesetz z.B.: Aufsichtspflicht,
Mitwirkung Betriebsfremder, Aufnahme von Kindern, Ausschluss von Kindern, Hospitieren und Praktizieren, Gefahrdung von
Kindern, ...

Verstandigung der Leitung im Falle des Verdachtes auf (ibertragbare Krankheiten im Sinne des Epidemie Gesetzes

Zusammenarbeit mit Eltern in
Absprache mit der Leitung und
dem Kollegium

Gewabhrleistung einer engen Zusammenarbeit mit Eltern - Bildungspartnerschaft

Transparenz der padagogischen Arbeit

Information der Eltern Gber Rechte und Pflichten sowie die Koordination liber die Mitwirkung der Eltern It. Stmk. KBBG
Angebot von mindestens einem strukturierten Entwicklungsgesprach pro Betriebsjahr

Informationspflicht gegentiber Eltern Gber wesentliche Vorkommpnisse im Zusammenhang mit ihren Kindern
Rechtzeitige Bekanntgabe von betrieblichen und personellen Anderungen

Organisation und Durchfiihrung von Elternveranstaltungen

Moderation / Begleitung von Elternabenden, Elterngesprachen...




Zusammenarbeit mit anderen
Behorden und Institutionen in
Absprache mit der Leitung

Steiermarkische Landesregierung

Heilpddagogische Kindergéarten

Grundschulen, Krippen und Horte des ortlichen Einzugsbereiches

diverse Institutionen im ortlichen Umfeld (Religionsgemeinschaften, weitere Bildungseinrichtungen, Vereine ...)
Bezirksverwaltungsbehorden - z.B. Meldepflicht bei Verdacht einer Kindeswohlgefahrdung

diverse Beratungsstellen

Offentlichkeitsarbeit

Reprasentation der Einrichtung nach innen und nach auRen

Teilnahme an Veranstaltungen des Gemeinwesens in Absprache mit der Leitung

Wahrung eines attraktiven Erscheinungsbildes der Einrichtung

Erstellung von Informationsmaterialien (Info-Faltblatt, Elternzeitung, Flugzettel) in Absprache mit der Leitung
Verschwiegenheitspflicht und Datenschutz!

Dokumentation und
Evaluation; Qualitatssicherung

regelmaRige, systematische Reflexion und Einschatzung nach festgesetzten Qualitatsstandards z.B.: Elternbefragung
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