Bilag 46 - Ledelse og administration Skgrping Dagtilbud

Beskrivelse af ledelse og administration

Dagtilbudsledelse

Overordnet ledelse for omradet, bestdende af 4 bgrnehuse og 8 dagplejere. Ledelse af 3 daglige ledere,
samt dagplejen. Koordinering og deltagelses arbejde pa tveers af omradet (MED, TRIO, sprogpaedagoger,
IT-peedagoger, madmgdre, daglige ledere).

Deltagelse i FI-mg@der, netvaerksmgder, samarbejde med skolen, overgangsarbejde dertil, feriekoordine-
ring med skole/SFO.

Medlem af Hovedudvalget, og som LTR - deltagelse i Sektor MED.
Deltagelse i diverse mgder inden for CBU.

MUS-samtaler med dagplejen, kontordame samt pedel, samt LUS-samtaler med daglige ledere, samt
opfelgning derpa.

Deltagelse i personalemgder

Vejledning og sparring med daglige ledere.

Driftsopgaver samt gkonomisk ansvar

Forsikringsskader samt drift og vedligehold af bygninger.
Fravaerssamtaler jf. fravaer — naervaerspolitikken

Strategisk arbejde jf. udvikling af omradet.

Bestyrelsesarbejde

Implementering af politiske beslutninger - dialogmgder, 3i1 maling, Velfeerdsaftalen etc. Dertil deltagelse
i diverse mgder omkring dette.

Pladsanvisningsmgder
Kontinuerlig information til foreeldre og personale for omradet.
Foreeldremgder i omradet

Daglig ledelse af Bgrn pa vej bgrnehaven samt BPV forlgbet generelt (Farskolearbejde i samarbejde med
skolen fra oktober til april).

Daglig ledelse
Daglig ledelse af medarbejdere med vejledning og sparring.

Dakker bgrnetid ved sygdom og fraveer samt ad hoc-opgaver ved bgrnene. PT afsat bgrnetid i mgdeplan
(13 - 25 timer ugentligt).

Forberedelse og deltagelse i FI-mgder, netvaerksmgder, visitationsmgder, pladsanvisningsmgder. Doku-
mentation/referater fra diverse mgder, udarbejdelse af handleplan, statusbeskrivelser. Indhentning af
dokumentation jf. §32 bgrn fra diverse samarbejdspartnere ex. PPR, psykiatri, sygehus etc.

Opretholde teet samarbejde med forzaeldre, tilsynsafdeling, PPR, skole/SFO, sundhedsplejerske, kultur —
og fritid, CFH samt @vrigt lokalomrade.

Drift og vedlige hold af bygninger.
IT og AULA vedligehold og support.
Sparring af vejledning af dagplejen (1 daglig leder).
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Strategisk og paedagogisk planlaegning af paedagogisk retning ud fra overliggende vision - daglig paeda-
gogisk ledelse.

Implementering af politiske bestemte strategier.

Tovholderfunktion for linjemgder for daglige ledere (1 daglig leder).

Skriftlig information til foraeldre og medarbejdere

Forberede mgdeplaner i hverdagen samt ferieplanlagning

Indsamling og godkendelse af ferie, indberetningslister, fraveersnotater, syge- og raskmeldinger.
Syge- og fravaerssamtaler i starten af fraveeret.

Overordnet strategisk forberedelse og implementering for hele omradet, som samlet ledergruppe.
Deltagelse i bestyrelsesmgder samt deltagelse i lokale aktivitetsudvalg i husene (forzaeldrestyret).
Forberedelse og afholde af personalemgder.

Deltagelse i diverse mgder og arbejdsgrupper inden for CBU

Forzeldresamtaler -velkomstsamtaler, samt ad hoc samtaler.

MUS-samtaler med personale

Koordinator/sekretaer/administrativ medarbejder
Sekretaer:

Indberetning af lgn, ferie, fravaer/raskmeldinger.

Bestilling af diverse indkgb

Betaling af regninger

Journaliseringer af diverse vedr. bgrn og personale (sbsys)

Renskrivning efter stgrre paedagogiske arrangementer

Koordinator:

Fa timer (2 timer ugentlig) jf. Barn pa vej bgrnehaven (udflytterbgrnehaven pa skolen). I eget hus for at
afhjaelpe daglig leder med fa driftsopgaver, da der ikke var afsat ledelsestid til Skovpavillonen.
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