Stellenbeschreibung der Erzieherin und des Erziehers
- Padagogische Fachkraft - als Gruppenleitung
des Montessori-Kinderhauses Henisiuspark
in der Tragerschaft des Montessori fiir Kinder e. V.

Vorwort

Die Erzieherin (mit den im Folgenden in dieser Stellenbeschreibung enthaltenen Begrifflichkeiten sind
immer sowohl weibliche als auch mdnnliche Personen gemeint) ist eine Angestellte des Trdgervereins
Montessori fiir Kinder e. V. (MfK). Der Mfk betreibt mit dem Montessori-Kinderhaus Henisiuspark zwei
Kindertageseinrichtungen: eine Kinderkrippe und einen Kindergarten. Die Erzieherin trdgt
Verantwortung dafiir, dass in ihrem Aufgabenbereich die satzungsgemdfsen Ziele des MfK, d.h.
insbesondere die Verwirklichung der Montessori-Pddagogik im Montessori-Kinderhaus Henisiuspark
wahrgenommen werden.

Die Erzieherin als Gruppenleitung trégt die Verantwortung fiir die Bildung, Erziehung und Betreuung
der Kinder gemdfs den Vorschriften des bayerischen Kinderbildungs- und —betreuungsgesetztes
(BayKiBiG), dessen Ausfiihrungsverordnung und dem Bayerischen Erziehungs- und Bildungsplan (BEP).
Sie ist fiir die pddagogischen und organisatorischen Aufgaben im Rahmen der Pddagogischen
Konzeption des Montessori-Kinderhauses und der Qualitétsentwicklung verantwortlich.

Die Erzieherin, zumal wenn sie iiber kein Montessori-Diplom verfiigt, bejaht die Zielsetzung der
Montessori-Pddagogik und des Montessori-Kinderhauses und integriert montessori-pddagogische
Angebote in ihre Arbeit. Sie sieht montessori-gemdfSe Bildung und Erziehung im engen
Zusammenhang mit dem gesamten péddagogischen Geschehen im Montessori-Kinderhaus.

Stellenbezeichnung (Stellenname und ggf. Stellennummer)
Erzieherin/ padagogische Fachkraft als Gruppenleitung (FK 1)

Stelleneinordnung

Vorgesetzte Stelle
Padagogische Leitung (PL) und im Vertretungsfall der Stellvertretende PL

Nachgeordnete Stellen
FK 2, EK (Kinderpflegerin), Praktikant

Gruppenzugehorigkeit
z. B. Sonnengruppe

Stellenart
Gruppenleitung (FK 1)
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Stellenziele

Leitung und Fihrung eines Gruppenteams (Kindergarten oder Krippe)
Optimale Bildung, Erziehung und Betreuung der anvertrauten Kinder
Kompetenter Ansprechpartner fiir Eltern, PL und Trager

Stellenbefugnisse

Weisungsbefugnis im Rahmen der (ibertragenen Aufgaben gegeniiber FK 2, Kinderpflegerin (EK) und
Praktikant

Verfligungsberechtigung iber Gruppenspielgeldkasse nach den Bediirfnissen der Gruppe

Stellenaufgaben und -verantwortung
1. Planung und Organisation
Padagogische Verantwortung
Administrative Tatigkeiten
Zusammenarbeit im Gruppenteam und den anderen Mitarbeiterinnen
Zusammenarbeit mit den Eltern
Zusammenarbeit mit dem Trager
Offentlichkeitsarbeit
Pflegerische und hauswirtschaftliche Aufgaben

© N U A WwN

Aufgaben im Einzelnen

1. Planung und Organisation

¢ Schriftliche Planung und Organisation der pddagogischen Arbeit fiir das laufende Jahr unter
Bericksichtigung des padagogischen Ansatzes des Kinderhauses

* Organisation des Tagesablaufs

* Vor- und Nachbereitung sowie Durchfiihrung gezielter altersadaquater Projekte, Angebote
und Darbietungen

*  Ermoglichung zu freiem Spiel der Kinder

*  Mitverantwortung fir die Umsetzung und Weiterentwicklung der Pddagogischen Konzeption

*  Buchflihrung Gber und Verwaltung der Gruppenspielgeldkasse

* Besorgungen und Einkaufe fiir die Gruppe innerhalb der Vorbereitungszeit bzw. Delegation
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2. Padagogische Verantwortung

* Wahrnehmung der Aufsichtspflicht, ggf. pflichtgem&Re Auswahl bei Delegation

* Verantwortung und Sorge fiir die Person des Kindes

* Forderung des Kindes in allen durch das BayKiBiG, den BEP sowie den in der Pddagogischen
Konzeption festgelegten Bereichen

* Vorbildfunktion fir die Kinder

* Schaffung einer ,Vorbereiteten Umgebung” nach den Prinzipien der Montessori-Padagogik

* Bereitstellung und Pflege von Montessori-, Arbeits-, Spiel- und Bastelmaterialien

* Darbietung und Einfiihrung der Montessori-Materialien unter Beriicksichtigung des
Entwicklungsstandes und Bediirfnisses des einzelnen Kindes sowie der Gruppe

* Kontinuierliche Beobachtung kindlicher Bildungsprozesse nach anerkannten Verfahren als
Grundlage flr entwicklungsspezifische und —férdernde Angebote

* Dokumentation der Beobachtungen (PERIK, SISMIK, SELDAK) [Kiga]

* Reflexion des eigenen padagogischen Handelns

* Aneignung und Umsetzung von neuen wissenschaftlichen und fachlichen Erkenntnissen

* Regelmalige Teilnahme an Fortbildungen und Fachtagungen

¢ Kenntnis und Einhaltung vereinbarter Abldufe bei Kindeswohlgefdhrdung

3. Administrative Tatigkeiten

* Erstellen von Besprechungsprotokollen und Wochenrtickblicken

* Verantwortung fiir das Fihren von Anwesenheitslisten und Gruppentagebiichern

* Mitverantwortung im Bereich Sicherheit und Ordnung, Instandhaltung, Materialbeschaffung
und Inventar

* Mitwirkung bei Dienstplangestaltung, Arbeitszeitregelungen, Urlaubsplanung,
Vertretungsregelungen und SchlieRzeiten

¢ Teilnahme an Dienstbesprechungen

4. Zusammenarbeit im Gruppenteam und mit den anderen
Mitarbeiterinnen

* Regelmalige Reflexion der padagogischen Praxis

* Fachlicher Austausch und Unterstiitzung

* Mitwirkung bei der Einarbeitung von neuen Mitarbeiterinnen (Onboarding, Patenamt)

* Anleitung von Praktikantinnen und Auszubildenden (Einbeziehung in das Arbeitsumfeld,
Einweisung in die tagliches Zubereitung des Buffets (Kiga) unter méglicher Einbeziehung und
aktiver Beteiligung der Kinder, Vermittlung von Ubungsméglichkeiten, Begleitung von
Angeboten, Reflexion, Durchfiihrung von Praxisgesprachen, Auswertungen, Teilnahme an
Prifungen, Beurteilungen)
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¢ Aktive Teilnahme an Mitarbeiterbesprechungen, Teamsitzungen, Arbeitsgruppen und —
kreisen, workshops

* Weitergabe von Erkenntnissen aus Fortbildungen und Arbeitsgruppen, -kreisen, workshops

* Konstruktiver Umgang mit Konflikten

5. Zusammenarbeit mit den Eltern

* Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit Eltern im Sinne einer Erziehungspartnerschaft

* Anerkennung der Elternkompetenz und -verantwortung

* Initilerung unterschiedlicher Formen der Beteiligung der Eltern

* RegelmaRige Entwicklungsgesprache inkl. Information und Dokumentation

* RegelmaRige Veranstaltung von Elternabenden

* Mitarbeit bei Elternveranstaltungen

* Vertreten von Absprachen des Teams gegeniiber den Eltern

* Weitergabe von Informationen an das Gruppenteam

* Einhalten der Schweigepflicht betreffend die Kinder, deren Eltern sowie die Mitarbeiterinnen

6. Zusammenarbeit mit dem Trager

* Gemeinsame Gestaltung von jahreszeitlichen Festen
* Gemeinsame Gestaltung von montessori-pddagogischen Angeboten

7. Offentlichkeitsarbeit

* Positives Reprasentieren des Montessori-Kinderhauses nach innen und aufRen

* Kontaktpflege zu anderen Institutionen im Umfeld einer Kindertageseinrichtung
*  Mitwirkung bei der Forderung von fachlichen Kooperationen

*  Mitwirkung beim Aufbau und der Weiterentwicklung von Netzwerken

8. Pflegerische und hauswirtschaftliche Aufgaben

* Pflegerische Betreuung des Krippenkindes angelehnt an die Prinzipien der Pikler-Padagogik

* Pflegerische Betreuung der Kinder unter Berlicksichtigung hygienischer und gesundheitlicher
bzw. gesundheitsfordernder Aspekte

* Mitverantwortung fir Hygiene, Ordnung, Sicherheit und Sauberkeit im Montessori-
Kinderhaus

* Beobachtung des Gesundheitszustandes des Kindes, ggf. Informationen an die Eltern

* Medikamentengabe gemaR hausinterner Regelung

*  Erste Hilfe und/ oder arztliche Versorgung
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Verantwortung fiir den ordnungsgemalRen und pfleglichen Umgang mit Material und
Mobiliar im Gruppenbereich

Stellen- und Personlichkeitsanforderungen

Padagogische Qualifikation als staatl. anerkannte Erzieherin oder Sozialpadagogin,
vergleichbare Ausbildung mit Gleichwertigkeitsanerkennung als Fachkraft im Sinne der §§ 15,
16 Abs. 2 AVBayKiBiG

Grundkenntnisse des BEP sowie des KiBiG

Montessori-Diplom erstrebenswert, bzw. Bereitschaft, dieses zu erwerben

Pikler-Zertifikat wiinschenswert, bzw. Bereitschaft, diese zu erwerben (Krippenbereich)
Berufserfahrungen in der Position als Gruppenleitung wiinschenswert

Ausgepragte personliche Fahigkeiten im Hinblick auf die Bedtirfnisse der Kinder, deren Eltern
und Kolleginnen/ Kollegen:

o Sozialkompetenzen (Positive Grundstimmung, Kontakt- und
Kommunikationsfahigkeit, Warmherzigkeit, Einfihlungsvermégen,
Gewissenhaftigkeit, Pflichtbewusstsein, Lernfahigkeit, Teamfahigkeit,
Gesprachsfihrung, Konfliktfahigkeit, Toleranz)

o Strategische Kompetenzen (zielgerichtete Umsetzung von Aufgaben, Erfahrung und
Wissen, organisatorische Fahigkeiten, Veranderungsprozesse reflektiert initiieren,
fordern und steuern kénnen)

o Problemlésungskompetenzen (strukturiertes Denken und Handeln, rationales
Entscheidungsverhalten, Entwicklung von Lésungswegen bei Konflikten, geistige
Flexibilitat und Kreativitat, emotionale Stabilitat)

o Fuhrungskompetenzen (Prasenz, Durchsetzungsvermogen, Vertraglichkeit, psycho-
somatische Robustheit, Kooperations- und Integrationsfahigkeit sowie
Leistungsfahigkeit)
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