
Stadt Forst (Lausitz) 
Der Bürgermeister   
 
 
 
 
 
Stellenausschreibung 
Im Hort Sonnenstadt der Stadt Forst (Lausitz) ist eine Stelle als Leiter/-in ab dem 01.09.2015 
mit 30 Stunden pro Woche zu besetzen (davon 15 Stunden pro Woche für die Leitungstätigkeit und 
15 Stunden pro Woche für die Gruppenarbeit). 
 
 
Das Aufgabengebiet umfasst folgende Schwerpunkte: 
 
A - Hauptaufgaben 

• Leitung und Koordination der pädagogischen Arbeit in der Kindertagesstätte 
- Kontrolle der Umsetzung der pädagogischen Konzeption 
- Abstimmung mit dem Träger über grundlegende Konzeptionsinhalte 
- Vertretung der pädagogischen Konzeption nach außen gegenüber Eltern und 

Öffentlichkeit  
- Partnerschaftliche Zusammenarbeit mit dem Team 

• Pädagogische Qualität sichern, weiterentwickeln und Qualitätskontrollen durchführen 
• Sicherung der Einhaltung des Kindeswohls in der Kindertagesstätte 
• Durchsetzung des Arbeitsschutzes 
• Planung, Koordination und Organisation der Aufgaben innerhalb der Kindertagesstätte 

- Planung und Durchführung regelmäßiger organisatorischer sowie fachlicher 
Dienstberatungen sowie Mitarbeiter- und Zielvereinbarungsgespräche  

- Gruppeneinteilung in Zusammenarbeit mit dem Team 
- Gestaltung der Dienstpläne 
- Regelung von Urlaubs- und Krankheitsvertretungen (im Bedarfsfall Abstimmung  

mit dem Träger) 
• Zusammenarbeit mit Grundschulen, Ausbildungsstätten, Behörden und Institutionen 
 

B – Elternarbeit 
• enge Zusammenarbeit mit den Eltern, in der Eltern als kompetente Erziehungspartner 

angesehen werden 
• Planung und Durchführung von Elternberatungsgesprächen und Elternveranstaltungen  
• Überwachung der Durchführung von Entwicklungsgesprächen mit den Eltern 
• Sicherung der Mitarbeit von Eltern im Kita-Ausschuss 
 

C – Zusammenarbeit mit dem Träger 
• Mitarbeit bei der Entwicklung von Qualitätsstandards 
• Beachtung der Wirtschaftlichkeit in der Kindertagesstätte 
• Überprüfung der Kindertagesstätte auf Anschaffungs- und Änderungsbedarf im Bereich 

Ausstattung, Spiel-, Beschäftigungs- und Verbrauchsmaterialien unter Einhaltung des 
Finanzrahmens 

• Erstellen von Beurteilungen und Zuarbeiten für qualifizierte Arbeitszeugnisse 
• Verwaltungsarbeiten, Anfertigung unterschiedlichster Berichte, Zuarbeiten für Statistiken 

und für Veröffentlichungen 
 
D – Öffentlichkeitsarbeit 

• Repräsentationen der Kindertagesstätte durch Tage der offenen Tür 
• Informationsveranstaltungen zu speziellen pädagogischen Themen 
• thematisierte Feste  
• Teilnahme an Festen und Feiern in der Stadt Forst (Lausitz) mit geeigneten Aktionen 



Folgende fachliche Voraussetzungen werden erwartet:  
• geeignete pädagogische Fachkraft nach § 9 (1) Kita-Personalverordnung (Kita-PersV),  

die die fachlichen Anforderungen an die Leitung einer Kindertagesstätte erfüllt 
• mindestens zweijährige Berufstätigkeit im Bereich Kindertagesstätten 
• fundierte Kenntnisse in der Arbeit mit den Kindern aller Altersstufen, die in der 

Kindertagesstätte betreut werden (Krippen-, Kindergarten- und Hortbereich) 
• fundierte Kenntnisse in der Förderung, Koordination, Anleitung und Führung von 

Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sind wünschenswert 
• Kenntnisse der gesetzlichen Bestimmungen und Verordnungen insbesondere des  

Landes Brandenburg und den Vorgaben des Fachbereiches Kinder, Jugend und Familie 
des Landkreises Spree-Neiße 

• Computergrundkenntnisse (Office-Anwendung: Textverarbeitung, Tabellenkalkulation) 
 
 
Folgende persönliche Voraussetzungen werden erwarte t: 

• Bereitschaft sich für aktuelle und neue pädagogische Erkenntnisse zu öffnen und diese 
zielgerichtet umzusetzen 

• Zuverlässigkeit und Loyalität gegenüber dem Arbeitgeber 
• im besonderen Maße werden Überzeugungsfähigkeit, Souveränität, Fähigkeiten zur 

Teamarbeit und Durchsetzungsfähigkeit erwartet 
• nachweisbare Erfahrungen in der Teamführung  
• Einfühlungsvermögen gegenüber Kindern, Eltern, Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern 
• Fähigkeit, die Bedürfnisse der Kinder und ihrer Eltern zu erkennen und zu beachten 
• Konfliktfähigkeit und besondere Bereitschaft zur Entwicklung und Umsetzung von 

Lösungswegen  
 
Die Übertragung der Leitungstätigkeit erfolgt auf Probe für die Dauer von 2 Jahren nach  
§ 31 des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst (TVöD). 
Die Stelle ist nach dem Tarifvertrag für den Sozial- und Erziehungsdienst (TVSuE) bewertet. 
 
Bei gleicher Eignung werden Behinderte bevorzugt eingestellt. 
 
Ihre Bewerbungsunterlagen in Papierform mit den üblichen Unterlagen sind bis zum 08.05.2015  
in der Stadt Forst (Lausitz), im Fachbereich Personal- und Verwaltungsservice, Lindenstraße 10-12, 
03149 Forst (Lausitz) einzureichen. 
 
Für die Rücksendung der Bewerbungsunterlagen legen Sie bitte einen ausreichend frankierten und 
adressierten Rückumschlag bei.  
 
 


