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Stellenbeschreibung Leitung einer Schulkindbetreuungseinrichtung

Organisatorische Aufgaben

e Anwesenheit kontrollieren und dokumentieren

e Etatverwaltung inklusive Beschaffung von Arbeitsmaterial

e Organisation und Koordination von Arbeitsablaufen innerhalb der Betreuung

e ggf. Organisation und Koordination des Mittagessens

e Allgemeine Verwaltungstatigkeiten wie z. B. Listen fihren, Daten pflegen (z. B.
Springkrafteordner, Anwesenheitslisten), Protokolle schreiben, Mailverkehr

e Instandhaltung und Pflege der Raume und des Materials

e Anforderung von Vertretungskraften beim Fachamt

e Koordination der kostenpflichtigen Betreuung u. a. Beratung der Eltern, Unterstitzung
beim Ausfillen der Formulare, Weiterleitung der An-/ Um- und Abmeldungen ans Amt

e FEinteilung der Betreuungsgruppen (Personal sowie Kinder) nach organisatorischen und
padagogischen Gesichtspunkten

e Dokumentation von Vorfallen und Unféllen, z. B. Verbandsbuch, Vorlage "Unféalle/
Vorfalle"

e Schadens- und Bedarfsmeldungen an den Schultrager

e Dienstplane erstellen und Personaleinsatz planen

e Koordination von Hospitationsterminen fir Auszubildende, interessierte Personen,
Schulerlnnen usw.

Padagogische Aufgaben:

e [Erziehung, Bildung und Betreuung der Kinder im Rahmen des Ganztagtags/ der
Kernzeitbetreuung

e Ansprechpartnerln fiir Schulerlnnen

e Begleitung und Unterstitzung bei der Freizeitgestaltung der SchilerInnen

e Entwicklung, Bereitstellung und Anleitung von Freizeitangeboten der SchiilerInnen

e Berticksichtigung und Eingehen auf Interkulturalitat, Inklusion sowie besondere Bedarf
z. B. Diabetes

e Forderung der Kinder bei der Entwicklung zu einer eigenverantwortlichen und
gemeinschaftsfahigen Personllichkeit

e Vermittlung und Aufstellen orientierender Werte und Regeln

e Unterstiitzung und Begleitung der Gruppenprozesse sowie deren aktive Gestaltung

e Unterstutzung und Begleitung bei Krisen und Konflikten untereinander bzw. des
Einzelnen

e ggf. Unterstitzung und Begleitung bei Hausaufgaben/ in der Lernzeit

e ggf. Unterstitzung und Begleitung beim Mittagsessen

e Wahrnehmung der Aufsichtspflicht

o Umsetzung und Férderung der Partizipation



Kooperative Aufgaben:

e Fihren von Elterngesprachen wie z. B. Informations-, Entwicklungs-, Krisen- und
Abstimmungsgesprache

e Ansprechpartner fur Eltern

e regelméBige Absprachen und Besprechungen mit der Schulleitung, den Lehrkréaften, der
Schulsozialarbeit und dem Schultrager

e Teilnahme an Leitungskonferenzen, Veranstaltungen der Schule, wie z. B. Elternabend,
Schulanmeldung, sowie Gremien und Konferenzen der Schule

e Schnittstelle zwischen dem Schultrager, der Schule und der Schulkindbetreuung

e ggf. Absprachen und Zusammenarbeit mit den Kooperationspartner der Schule

Fihrungsaufgaben:

e Koordination der Einfihrung und Einarbeitung neuer Mitarbeiterlnnen

e Kontrolle und Unterzeichnung der Arbeitszeitnachweise

e [Erstellung von Dientspléanen und Einteilung des Personals vor Ort

e Fach- und Dienstaufsicht flir Betreuungskrafte, Springkrafte, Essenskrafte, Praktikanten
und FSJ-Kraften

e Anleitung von MitarbeiterInnen, Praktikanten und FSJ-Krafte

e Einberufung, Vorbereitung und Moderation von Teamsitzungen sowie
Fallbesprechungen

e Forderung der kollegialen Zusammenarbeit sowie Teamentwicklung

e Fihren von Gesprachen wie z. B. Konfliktgesprache, Mitarbeitergesprache,
Einarbeitungsgesprache

e Konflikt- und Krisenmanagement, bei Bedarf Einbindung des Fachamts

e Bedarfsplanung des Betreuungspersonals in Ricksprache mit dem Fachamt

e Mitwirkung bei der Auswahl geeigneten Personals fiir die Schulkindbetreuung

e Mithilfe bei der Erstellung von Beurteilungen/ Zeugnissen

e  Mitwirkung bei Personalgesprachen in Kooperation mit dem Fachamt/ Personalbtiro

Qualitatssicherung und — entwicklung:

e Mitwirkung im Rahmen von Arbeitsgruppen in Zusammenarbeit mit der Fachberatung
Schulkindbetreuung bei der Weiterentwicklung der Schulkindbetreuung u. a. der
Ferienbetreuungskonzeption, Medikamentenleitfaden

e Entwicklung, Umsetzung und Weiterentwicklung des padagogischen Konzepts in der
Schulkindbetreuung in Zusammenarbeit mit der Fachberatung

e Beschwerdemanagmenet vor Ort umsetzen

e Vorgaben u. a. zu Datenschutz, Kindeswohl, Hygiene, Aufsichtspflcht, Leitfaden fir
Medikamentengabe umsetzen, kontrollieren und bei Bedrf weitere Schritte einleiten

e Reflexion der padagogischen Arbeit im Team u. a. durch Fallbesprechungen

e Entwicklung, Umsetzung und Weiterentwicklung der Raumnutzung nach
padagogischen und ortlichen Aspekten



