Larare / Bitrddande enhetsledare inom smabarnspedagogiken

Maarlahden pdivdkoti, Ruukin pdivakoti och Tessjé daghem
8 barngrupper, innehaller skiftomsorg, cirka 22 pedagoger

Uppgiftsfordelning larare / bitradande
enhetsledare inom smabarnspedagogik

Enhetsledarens uppgiftsbeskrivning
(for jamforelse)

70 % pedagogiska, 30 % administrativa uppgifter

Pedagogiska uppgifter

- Observation i barngruppen

- Pedagogiska samtal

- Natverkstraffar och samarbete med
speciallararna inom smabarnspedagogiken

- Samlararskap

- Leda processerna kring planerna inom
smabarnspedagogik och sakerstalla
kvaliteten

- Utvardering av barnets behov av stod
(orons stig)

- Leda verksamhetsbaserade projekt

- Utvardering av verksamheten (Valssi)

- Kan vid behov rdknas in i barngruppens
relationstal, enligt 6verenskommelse med
narchefen

Administrativa uppgifter

- Planering av anskaffningar tillsammans
med pedagogerna

- Assistera enhetsledaren i arenden som
géller anstéllning och I6ner

- Faststalla arbetsturerna

- Granska fakturor

- Deltar i utvecklandet av den pedagogiska
verksamheten (arbetsgrupp)

- Vikariera enhetsledaren

Personalledning
- Leda arbetsféormaga och -valmaende
- Anstéllnings- och I6nefragor (Populus)
- Arbetstidsplanering
- Vikariearrangemang
- Rekrytering
- Utvecklingssamtal
- Semesterplanering
- Arbetssakerhet (WPro)
- Veckovisa personalméten
- Regelbundna lararméten
- Planering av utvecklingsdagar och
natverkstraffar
- Planering av skolningar

Leda ekonomi
- Budgetuppfoljning och ansvar
- Anskaffningar och bestallningar
- Godkéanna fakturor

Kundarbete
- Servicehandledning
- Fatta beslut om smabarnspedagogik
- Bilda barngrupper
- Kundsdkerhet (APro)

Pedagogisk verksamhet
- Handleda och stodja personalen i
samarbete med bitrddande enhetsledaren
- Utvardering och utveckling av
verksamheten (Valssi)
- Ansvarar for kvaliteten
o Plan for smabarnspedagogik
o Verksamhetsplaner
o Jamstalldhetsplan och plan for
likabehandling i verksamheten
o Plan for forebyggande av och
ingripande i mobbning

Ovrigt
- Riskkartlaggning (WPro)
- Behandling av anmalningar (VakaPro)
- Utarbeta och uppdatera planer
o Raddningsplan
o Krisplan




