fur Klnder
Jugendllche

VA € Caritas

Aufgaben Rechtstréger einer Pfarrcaritaseinrichtung

Gesamtverantwortung fir die Kinderbetreuungseinrichtung:

Fuhrung nach den gesetzlichen Bestimmungen und kirchlichen Richtlinien (Kinderbetreuungsgesetz
Bau-und Einrichtungsverordnung, Brandschutzordnung, Arbeitnehmerschutz, Dienst- und
Besoldungsordnungen fiir Mitarbeiterinnen in kirchlichen Kindertageseinrichtungen, Richtlinien der
Caritas)

Dienstgeber des Personals

Betriebsorganisation:
Schaffung der Voraussetzungen fiir einen geordneten Betrieb der Kindertageseinrichtung
nach den gesetzlichen und kirchlichen Vorschriften

* Vertretung der Einrichtung nach auRen (Gemeinde, Betrieb, LR, Behérde....)

« Zusammenarbeit mit der Gemeinde: Abgangsdeckungsvertrag, Mietvertrag,
Kindergartentransport, Gastbeitrége, Budget, Offnungszeiten, Tarifordnung

» Festlegen der Betriebszeiten und Ferienzeiten im Einvernehmen mit der Leiterin nach
Bedarfsabfrage der Eltern in Absprache mit der Gemeinde

* Festsetzung der Tarifordnung in Absprache mit der Gemeinde, inkl. Materialbeitrége,
Mittagsbeitrdge

» Festsetzung der Krabbelstuben-/Kindergarten-/Hortordnung in Absprache mit der Leiterin und der
Gemeinde

* Formulare zur Aufnahme jahrlich anpassen:
Tarifordnung (inkl. Indexanpassung), Krabbelstuben-/Kindergarten-/Hortordnung,
Bedarfserhebung, Formblatt zur Ermittlung des Elternbeitrages

* Planung und Organisation des Mittagsbetriebes inkl. Essenbelieferung

* Verantwortlich firr die Sicherung der Qualitat der Einrichtung nach den Vorgaben der Caritas — QAP

« Verantwortung fir das padagogische Konzept und die laufende Evaluierung

« Verantwortung und Kontrolle fiir die Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen in der
Kindertageseinrichtungen in Bezug auf Brandschutz, Strahlenschutz, Arbeitnehmerschutz
Bestellung/Meldung/regelmaRige Weiterbildung

* AUVA: Ansprechperson firr Arbeitsmediziner und Sicherheitstechniker
Ernennen einer Sicherheitsvertrauensperson (Schulung), Antrag alle 4 Jahre verldngern
Meldung von Arbeitsunfallen

+ Organisation Saisonbetrieb

« Verantwortlich fir die Integration in der Kindertageseinrichtung:
Leitung des Integrationsgespréchs
Entscheidung (iber die Aufnahme, Schaffung der personellen und rdumlichen Voraussetzungen
Eingabe von Anderungsmeldungen bei der Integration

Zusammenarbeit mit der Aufsichtsbehorde:

* Meldung der Inbetriebnahme einer neuen Einrichtung bzw. Betriebseinstellung

* Ansuchen um weitere Verwendungsbewilligung bei Ablauf

« Antrag auf Uberschreitung der Kinderhtchstzahl bei der Aufsichtsbehérde

* Ansuchen um Ausnahmegenehmigungen bei der Aufsichtsbehdrde zB Ausnahme vom fachlichen
Anstellungserfordernis



* Subventionsansuchen und Abrechnung:
x Ansuchen Landesbeitrag, Datenmeldungen und Freigabe KBEweb
X Ansuchen Landesbeitrag Saisoneinrichtung
x Lohnkostenabrechnung Sprachférderung
x Antrag und Abrechnung Englischprojekt
x Integration: Antrag Kostenersatz, Lohnkostenabrechnung

Bauliche Belange und Instandhaltung:

* Verantwortung fir das Geb&ude und Veranlassung notwendiger Reparaturen und Sanierungen, in
Zusammenarbeit mit der Leiterin, nach Absprache mit dem Eigentiimer oder dem Vermieter
(Gemeinde...)

* Anschaffung notwendiger Betriebsmittel (EDV, Telefon...)

» Veranlassung der jahrlichen Uberpriifung der Gartenanlage und des Bewegungsraumes durch ein
autorisiertes Unternehmen

* Abschluss von Versicherungen unter Beriicksichtigung didzesaner Vorgaben

* Abwicklung von Versicherungsangelegenheiten

* Organisation der Gartenpflege und des Winterdienstes

* Verantwortung fir die Flihrung eines Inventarverzeichnisses

* Bei Umbau oder Sanierung

x Verhandlungen mit der Gemeinde bzw. Behérden (iber auRerordentliche Vorhaben
z.B. Erweiterungen, Sanierungen...
x Ansuchen um Bedarfspriifung - Gemeinde
x Einhaltung der didzesanen Vorgaben/Richtlinien in Bezug auf Bauvorhaben
x Ansuchen um Verwendungsbewilligung (wenn keine Bauplanbewilligung vorliegt) bei der LR
x Ansuchen um Finanzierung (mit den entsprechenden Kostenvoranschlagen) bei der LR
X Abrechnung LR und Gemeinde

Zusammenarbeit mit den Eltern:

* Ansprechperson fiir Eltern

» Beschwerdemanagement

» Einberufung und Leitung von Elternversammiungen

* Aufnahme und Widerruf der Aufnahme von Kindern nach den gesetzlichen Vorgaben

» Einbeziehung der Eltern bei der Festlegung der Offnungszeiten, der Ferienzeiten, bzgl.
Saisoneinrichtung )

* Einhaltung der Kindergartenordnung und insbesondere die Uberpriifung der Kindergartenpflicht /
Meldung an die Bezirksverwaltungsbehdrde bei Unterschreitung der Mindestanwesenheitszeit

+ Ausstellung div. Bestéatigungen

Finanzverwaltung:
Erstellung und Verwaltung des Budgets unter Beriicksichtigung der Prinzipien der
Wirtschaftlichkeit, ZweckmaRigkeit und Sparsamkeit

» Buchhaltung und Zahlungsverkehr

* Mahnwesen

» Sicherstellung der Liquiditat

* Erstellen eines Budgets, Kontrolle und Einhaltung

* Kontrolle der Einhaltung des Budgets, das die Leiterin zur Verfiigung hat

* Weitergabe des Budgets an die Gemeinde, fiihren der Budgetgesprache

* Weitergabe des Rechnungsabschlusses an die Gemeinde, Erlauterung

* Verantwortlich fiir die Berechnung der Elternbeitrage, Materialbeitrdge, Essensbeitrage,
Einholen der Unterlagen von den Eltern

Personalfiihrung und —verwaltung:

« Ubernahme der Dienstgebereigenschaften in dienst- und sozialrechtlicher Hinsicht

* RegelmaRiger Austausch und kontinuierliche Zusammenarbeit mit der Leiterin, mit den MA

* Festlegen der Kompetenzen und der Aufgabenabgrenzungen der Leiterinnen entsprechend den
Richtlinien der Diozese



+Jahrliches Mitarbeitergesprach mit der Leiterin

» Einfihrung neuer Mitarbeiterinnen

* Krisenmanagement

* Personalplanung:
Abwicklung von Bewerbungsverfahren (Stellenausschreibung, Anstellungszusagen und Absagen)
Bewerbungsgesprache fiihren

* Entscheidung (ber die Anstellung des pédagogischen Personals in Absprache mit der Leiterin (bei
der Nachbesetzung von Leiterinnen nach Riicksprache mit der Fachstelle fiir kirchliche
Kindertageseinrichtungen)

* Entscheidung Uber die Anstellung des erforderlichen Hilfspersonais fiir Kinderdienst, Kiiche,
Raumpflege, Gartenpflege, in Absprache mit der Leiterin

» Einstellung von Aushilfen in Zusammenarbeit mit der Leiterin

« Einholen aller Unterlagen zur Einstellung

* Fuhren der Personalakte

* Meldewesen GKK mittels ELDA
An-, Ab-, Anderungsmeldungen, Arbeits-und Entgeltbestatigungen
AUVA - Antrag auf Entgeltfortzahlung

* Entscheidungen (iber Personaldnderungen (AnstellungsausmaR, Befristung, unbezahlter Urlaub,
Bildungskarenz, Altersteilzeit, Auflésung Dienstverhéitnisse usw.)

» Erteilen von Dienstfahrtenauftragen

* Zusammenarbeit mit der Lohnverrechnung der CKJ:
Meldung neuer MA an die LV mittels Formular P1-P1c
Meldung Personaldnderungen mittels Formular P2
Dienstfahrtenabrechnungen kontrollieren und an die LV weiterleiten
Meldung der Mehr- und Uberstunden der MA am Ende des Durchrechnungszeitraumes die zur
Auszahlung kommen

* Kontrolle der Lohnverrechnungsunterlagen, Ablage
Weitergabe der Nettolohnzettel an die MA

* Unterzeichnen der Dienstvertrdge und Dienstzettelergénzungen, Geheimhaltungserklarungen

* Weiterleitung der unterzeichneten Dienstvertrage, Dienstzettelergdnzungen an LV und MA

* Fuhren der Abwesenheitskartei in Zusammenarbeit mit der Leiterin

* Kontrolle der Mehr-und Uberstundenaufzeichnung der MA in Zusammenarbeit mit der Leiterin

* Vereinbarungen (ber die betriebsfreien Zeiten, Einarbeitungsplane, Urlaubsantrage

* Berechnung der Durchrechnungszeitrdume (Hort)

» Karenzmanagement
Verantwortung fiir die Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen
Meldung Schwangerschaft an die LV und an das Arbeitsinspektorat

* Kontrolle und Abzeichnung der Dienstpléne, Ablage

* Verantwortung fiir die Fortbildung des Personals in Zusammenarbeit mit der Leiterin
Fortbildungsantrage der Leiterinnen bearbeiten

* Prlfung auf Anspruch der 6. Urlaubswoche nach 25 Dienstjahren

Vernetzung / Kommunikation / Offentlichkeitsarbeit

* Mitglied im ,Ausschuss Kinderbetreuung" der Pfarre / Gemeinde
Informationen an den FA Finanzen It. Diézesangesetzblatt, jahrliche Info an den PGR

» Zusammenarbeit mit der zusténdigen Fachberaterin der Caritas flr Kinder und Jugendliche

* Zusammenarbeit mit Gemeinde und Behorden (zB. Land OO0,
Bezirksverwaltungsbehdrde/Bezirkshauptmannschaft, Landes-/Bezirksschulrat)

« Zusammenarbeit mit den Ausbildungsstatten

* Teilnahme an Festen / Veranstaltungen der Kindertageseinrichtung

* Teilnahme an den Erhalterkonferenzen und Umsetzung der Mehrheitsbeschliisse



