Daglig leder arbeidsbeskrivelse


Arbeidsbeskrivelse daglig leder i

Blindern Barnestuer
1. Den pedagogiske virksomheten

a) Ansvar for at det utarbeides årsplan og avdelingsvise periodeplaner.
b) Ansvar for evaluering av planer og den pedagogiske virksomheten som helhet, og skriftlig dokumentere dette.
c) Ansvar for, i samarbeid med de pedagogiske lederne, å tilrettelegge planleggingsdager og personalmøter og sørge for gjennomføring av disse.

d) Ansvar for at personalet får pedagogisk veiledning og opplæring.
e) Lede og forberede ledermøter, og være tilstede på assistentmøter og på avdelingsmøter/foreldremøter ved behov.
f) Daglig leder plikter å støtte opp om pedagogisk leders arbeid med observasjon av hele gruppen og det enkelte barn og om nødvendig gi veiledning i forhold til tiltak som settes i gang på grunnlag av observasjoner.

g) Sette i verk tiltak når barn vurderes å ha behov for særskilt hjelp og støtte.

h) Samarbeide med Pedagogisk-psykologisk tjeneste og bydelens tverrfaglige ressursteam.

i) Daglig leder skal delta i foreldresamtaler etter forespørsel og alltid der PP-tjenesten, BUP eller Barnevernet er koplet inn.

2. Personalforvaltning

Daglig leder har til oppgave å :

a) Sørge for at nyansatte  blir fulgt opp, og får informasjon om barnehagens regler, rutiner, årsplan og avdelingens periodeplaner
b) Følge opp sykefravær

c) Holde medarbeidersamtaler med de pedagogiske lederne  en gang i året.

d) Være pådriver i forhold til lederutvikling, kollegaomsorg og teambygging. 

e) Være klar og tydelig i forhold til forventninger og krav til alle ansatte.

3. Administrativt ansvar

Daglig leder har til oppgave å:

a) Utarbeide forslag til budsjett for barnehagens styre og søke driftmidler fra stat, kommune og UiO

b) Sørge for at bilag blir ført og sendt regnskapsfører, og holde styret løpende orientert om virksomhetens økonomiske situasjon

c) Sørge for innkjøp i samsvar med vedtatt budsjett

d) Holde arbeidstakerregisteret, andre pålagte personalregistre og bydelens register à jour
e) Være à jour med de ulike forsikringsordningene, inn/utmelding pensjonsforsikringen

f) Føre sykefravær, søke refusjon fra trygdekontor

g) Organisere og fordele personalet mellom avdelingene ved sykdom/ferier/skaffe vikarer
h) Være bindeledd mellom barnehagen og siviltjenesteadministrasjonen

i) Koordinere ferieavvikling

j) Møte i arbeidsutvalget, styret og på årsmøtet. Møte ved behov i Samarbeids- og arbeidsmiljøutvalget, og være tilgjengelig for styret som sakkyndig i utvalg m.m.
k) Se til at bygninger, lekeplass, inventar, materiell og hjelpemidler er i forskriftsmessig stand 
l) Som brannvernansvarlig påse at det gjennomføres brannøvelser to ganger i året og at forskrifter for forebyggende brannvern blir fulgt

m) Bistå dugnadsgruppa med oppsett av oppgaver og oppfølging av restoppgaver

n) Samarbeide med utenforliggende instanser som bydelen, helsestasjon, bydelsoverlegen, trygdekontor, fylkesmannen, UiO
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