Heilpadagogisches Zentrum Baselland

Stellenbeschreibung
Funktion
Anforderung/Voraussetzung
Vorgesetzte Stelle

Unterstellte Mitarbeiterinnen*

Aufgabenbereich/Ziel der Stelle

Hortleitung

Hortleitung

Diplom in Sozialpadagogik FH/HF
zustandiges Mitglied der Institutionsleitung

Sozialpadagoginnen, padagogische
Mitarbeitende, Praktikantinnen

o (Organisation des Hortbetriebes

o Organisation und Durchfiihrung der anfallenden padagogischen Aufgaben betreffend dem
unterstellten Bereich

o Koordination, Organisation und Durchfiihrung anfallender organisatorischer und administrativer
Aufgaben betreffend dem unterstellten Bereich

o Sicherung des Kontaktes zwischen dem zustandigen Mitglied der Institutionsleitung, padagogischem
Personal und Erziehungsberechtigten

e Information und Beratung der Eltern

regelmassiger interdisziplinarer Austausch mit dem zustandigen Mitglied der Institutionsleitung,

Klassenlehrperson, Therapeutin, Erziehungsberechtigten

Jahrliche Forthildungspflicht
Besondere Aufgaben betreffen:

Padagogischer Bereich

Teilnahme und Mitorganisation der Elternanlasse

Teilnahme an Erfahrungsgruppen

Teilnahme an Sitzungen zur Qualitatssicherung

Rechte und Pflichten beziiglich berufsbezogener Fort- und Weiterbildung

e Vorbereitung, Organisation und Durchfiihrung von Freizeitangeboten, die sich nach den Bed(rfnissen

der Kinder und Jugendlichen richten

Administration, Organisation

o Organisation der An- und Abmeldung und Horteinteilung

Personeller Bereich

o (Organisation des Personaleinsatzes

Erstellen des Dienstplanes

FUhrung der Prasenzkontrolllisten und Mittagessenslisten der Hortschulerinnen
Bestellung der Mahlzeiten (Mittagessen, Zwischenverpflegung)

Information der Schulbusse Uber die Abholzeiten

Mithilfe und Teilnahme an gemeinsamen Schulanléssen

[ ]
e FUhrung der Einsatzlisten der untersteliten Mitarbeiterinnen
o Uberwachung der Aufgabenerfullung der unterstellten Mitarbeiterinnen

Kompetenzen

o Verantwortlich fir die ihr anvertrauten, angemeldeten Schilerinnen wahrend den Hortoffnungszeiten
o Verantwortlich fir die Organisation und die Durchfiihrung der Hortaktivitaten inkl. Mittagessen

e FUhrung der Hortkasse
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e FUhrung der personlichen Stundenbuchhaltung
e Finanzielle Befugnisse im Rahmen des vorgegebenen Budgets fir den Hort

Bemerkungen
o Die Anstellungsbedingungen sind im Arbeitsvertrag und im Mitarbeiterreglement geregelt.
o Der Ferienanspruch muss wahrend der Schulferien bezogen werden. Die restlichen Schulferien sind im

Anstellungspensum entsprechend berlicksichtigt
e Lohnklasse 14

*f(r die weibliche gilt immer auch die ménnliche Form

Genehmigt an der ILK vom 25.08.2023
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