KARHUKALLION, HIIDENVAINION JA SATUMETSAN PAIVAKODIN

JOHTAJA-JARJESTELYT JA TOIDEN VASTUUJAKO 1.11.2024-31.3.2025:

Tyotehtavien vastuujako:

Hallinnollinen johtaja

Pedagoginen johtaja

Nimettyna esihenkiléna kaikkien kolmen
paivakodin tyontekijoille

Henkildston pedagoginen johtaminen

Titania: Tydvuorojen suunnittelu ja toteumien
tallennus (henkildéston loma/vapaatoiveiden
vastaanotto)

Varhaiskasvatustoiminnan suunnittelu-, arviointi-
ja kehittamistyo

Populus: hyvaksynnat ja tydsopimusten tekemiset

Esiopetustoiminnan suunnittelu-, arviointi- ja
kehittamistyo

Rondo (laskut)

Esiopetuksen koordinointi ja esiopettajien
palaverien suunnittelu ja ohjaus

Pidempien poissaolojen sijaisten hankinta

Opiskeluhuoltotydn koordinointi ja kehittdminen
esiopetuksen osalta

Hankinnat

Varhaiskasvatuksen erityisopettajien tiimin vetaja

Opiskelijoiden harjoittelupaikoista sopiminen

Tiimipalavereihin osallistuminen 1krt/kevat ja
1krt/syksy, muutoin pyydettaessa

Varhaiskasvatusjohtajan sijaistaminen

Valssi -arviointijarjestelman paakayttaja

Talojen ruoka-excelien lahettdminen tilikuntaan

Vuorohoitoa/jaksotyodaikaa koskeviin koulutuksiin
osallistuminen

Vuorohoidon tyovuorot yhteistyossa

Vuorohoidon tyovuorot yhteistyossa

Talojen palavereihin osallistuminen

Talojen palavereihin osallistuminen

Aamukierrot siina/niissa taloissa, joissa kulloinkin
tydskentelee

Aamukierrot siind/niissa taloissa, joissa kulloinkin
tyoskentelee

Kevaan arviointi-illat ja syksyn suunnitteluillat
yhdessa

Kevaan arviointi-illat ja syksyn suunnitteluillat
yhdessa

Paikky-jarjestelman asiakastietojen
taydennykset/muutokset seka asiakasperheiden
tiedottaminen

Paikky-jarjestelman asiakastietojen
taydennykset/muutokset seka asiakasperheiden
tiedottaminen

Huoltajien ja yhteistyokumppaneiden
yhteydenotot

Huoltajien ja yhteistyokumppaneiden
yhteydenotot

Lasten tapaturmailmoitusten tekeminen Paikkyyn
ja vakuutusyhtioon

Lasten tapaturmailmoitusten tekeminen Paikkyyn
ja vakuutusyhtioon

Henkiloston tapaturmailmoitusten tekeminen
vakuutusyhtioon

Henkiléston tapaturmailmoitusten tekeminen
vakuutusyhtioon

Kehityskeskustelut jaetusti

Kehityskeskustelut jaetusti

Uusien tyontekijoiden perehdyttdminen sovitusti

Uusien tydntekijoiden perehdyttdminen sovitusti

Paivystysaikojen suunnittelu yhteistyossa

Paivystysaikojen suunnittelu yhtistydssa

Tulevan kauden ryhmien suunnittelu yhdessa

Tulevan kauden ryhmien suunnittelu yhdessa

Varajohtajien vastuulla olevat tyot omassa yksikdssaan:

- henkiléstdn akuuttien poissaoloilmoitusten vastaanottaminen ja sen myota tarvittavien
henkildston sijoittelun/sijaisjarjestelyjen tekeminen (yhteistyossa muiden yksikodiden

varajohtajien kanssa)

- ruokatilauksen tekeminen ruokapalveluihin 1 krt/kk

- Paikky-paivakirjojen ja lasten kaytettyjen tuntien tarkistus kuukauden vaihduttua
(muistuttaa ryhmien opettajia, etta tarkastavat oman ryhmansa osalta nama)




