Tehtavankuvaukset varhaiskasvatuspaallikko ja varhaiskasvatuksen esihenkild

Varhaisvatuspaallikko

Varhaiskasvatuksen esihenkilo

Tekee paatokset, kuten
o Asiakasmaksupaatokset
o Oppilaskuljetuspaatokset
o Maardaikaisen tydsopimuksen
allekirjoittaminen
o Lasten sijoittamispdatokset
ryhmiin
o Erityisen tuen
viranhaltijapaatokset
Parillisina viikkoina ottaa vastaan
poissaoloihin liittyvat puhelut ja huolehtii
sijaisista.
Ottaa lapset paivakotiin
Hyvaksyy tyévuorosuunnitelman
Paivakodin strategia
Varhaiskasvatussuunnitelman
toteutumisen seuranta
Vuosittaisen toimintasuunnitelman
valmistelu yhdessa henkiloston kanssa
Vaka-asioiden valmistelu lautakuntaan
yhdessa sivistysjohtajan kanssa
Yhteistyo sidosryhmien ja kuntarajojen
ylittavien yhteistydryhmien kanssa
Daisyn paakayttaja
Koulutusten suunnittelu
Kokousten jarjesteleminen yksikon sisalla
Lomien ja palkattomien vapaiden
hyvaksynta.
Vastaa viime kadessa paivakotien ja
esiopetuksen toiminnasta.
Hankehaku, -seuranta ja raportointi
Tyo6aikaraporttien hyvdaksyminen
Palkkaraporttien tarkastaminen
Kehityskeskustelut

Toimii varhaiskasvatuspaallikon sijaisena
Valmistelee paatokset paallikolle
Tydvuorosuunnittelu ja siihen liittyvat
muutokset

Resurssihoitajan sijoittaminen viikoittain
Sijaisten etsiminen virka-ajalla
Parittomilla ottaa vastaan poissaoloihin
liittyvat puhelut ja huolehtii sijaisista.
Henkiloston saldovapaiden hyvaksyminen
Ty6sopimusten valmistelu (maaraaikaiset
varhaiskasvatuspaallikolle ja vakituiset
sivistysjohtajalle)

Operatiivinen johtaminen, toimii
Iahiesihenkilona varhaskasvatuksessa
Ateriailmoitukset palkanlaskentaan
Sijaistaminen tarvittaessa

Hoidon aloitukseen liittyva tiedonkulku
ryhmiin

Ty6aikakoontien tarkastaminen

Muut varhaiskasvatuspaallikon maaraamat
tehtavat




