Kinderkrippe Muulwurf

Industriestrasse 23 Tel. 044 940 14 01
8610 Uster www.muulwurf.ch

Stellenbeschreibung Vorstand

Ressort

Personal und Finanzen

Name

Anita Baumgartner

Stellvertretung flr

Ressort Offentlichkeitsarbeit

Stellvertretung durch

Ressort Prasidium

Hauptaufgaben

Einstellen/Entlassen von Personal:

Krippenleiterin: Stelleninserat aufgeben, Durchfiihrung
von Bewerbungsverfahren (mit PrasidentIn & Mitarbeit
vom Team), Antrag an den Vorstand, Absagen nicht
ausgewahlter BewerberInnen

Arbeitsvertrage aufstellen (Bedingungen aushandeln)
und unterschreiben.

Kiindigungen:
Krippenleiterin/Gruppenleiterinnen/Lehrfrau: mit
Vorstand. Andere Angestellte: mit Krippenleiterin

Administration Personal:

Personalakten: Fihren von Personalakten
(Arbeitsvertrage, Zeugnisse etc.): Missen 10 Jahrelang
aufbewahrt werden.

Zustéandig fur Sozialversicherungen zusammen mitdem
Ressort Finanzen

Notwendigen Arbeitsbewilligungen einholen

Reglemente (Lohn, Freitage, Weiterbildung etc.)
aufstellen und anpassen, Antrag an den Vorstand
Anpassen der Léhne auf das neue Betriebsjahr gemass
Lohnreglement

Weiterbildung, Supervision, Urlaub:

Reglement Weiterbildung und Supervision: Antrag an
den Vorstand

Umfangreichere Weiterbildungen: Antrag an den
Vorstand

Entscheid Gber unbezahlte Urlaube von
Gruppenleiterinnen zusammen mit der Krippenleiterin
Entscheid Uber unbezahlte Urlaube der Krippenleiterin
zusammen mit Vorstand

Visieren der besuchten Weiterbildungen der
Krippenleiterin

Stellenbeschriebe, Qualifikationsgesprache,
Arbeitszeugnisse:

Verantwortlich fir Stellenbeschrieb der Krippenleiterin
(Abnahme durch Vorstand)

Abnahme der Stellenbeschriebe anderer
Mitarbeiterinnen (Krippenleiterin verantwortlich fir die
Erstellung)




+ Mit PrasidentIn Durchflihrung von
Qualifikationsgesprachen der Krippenleiterin, Kontrolle
der Durchfihrung von Qualifikationsgesprachen der
Mitarbeiterinnen

+ Verfassen von Zeugnissen (Zwischen-/Abgangs-) flrdie
Krippenleiterin, Unterschrift zusammen mit PrasidentIn

+ Unterschrift (Zusammen mit Krippenleiterin) von
Zeugnissen anderer Mitarbeiterinnen

Kontrolle der Monatsiibersicht und Lohne
Ansprechperson, Anlaufstelle im Konfliktfall:

+ Flhrung der Krippenleiterin zusammen mit dem Ressort
Prasidium. Primare Ansprechperson fir Krippenleiterin

Teilaufgaben

Diverses Weihnachtsgeschenke flir das Team organisieren.

Zeitaufwand 8 Stunden pro Monat

Letzte Anderungen 5. Marz 2019




