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P
cleid en bewaakt de continuteit i
[Coacht nannies in pedagogisch handelen overeenkomstig met het beleid

[Signaleert knelpunien en ontwikkelingen in de utvoering het beleid en komt met
[voorstelien voor verbeteringen en oplossingen bij VM enfof PC.

(Organiscert pedagogick overleg op de vestiging met management team indien nodi.

VN over pedagogische kwaltelt o o€ vestiging

(Organiscert overleg met GTLers en indien nodig met nannies waarin knelpanten in
edagogisch handelen worden besproken.

[Hecftin becld waar pedagogisch valkulen figgen binnen de hoek en vertaalt dit naar
Jeen concrete hulpuraag voor de PC.
Breng

i onder de aandacht,
[Voert gevraagd of ongevraagd. pedagogisch met ouders
Controleert of er volgens.

[Begeleidt (mbv een begeleidingsplan) kinderen dic extra aandacht nodig hebben en
schakel indien nodig externe hulpverlening in

voor het v de quality audit
Controfeert or Kken 1dig worden gedaan.
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Documenteert ongevallenregistratics en verwerkt deze in de RISEE en het actieplan

[Zorgt dat de vestiging 3
rdineert het voor BSO kinderen door de nannies zelT
lant  de pedagogische trainingen.
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Controleert en alle
|documenteert deze in Unita.
[Vraagt VOG's aan voor medewerkers en documenteert deze in BCS

[Zorgt dat alle contracten geldi zijn en voldoen aan de wetteljke richiijnen,
Draagt zorgt voor cen juiste verhouding van MBO en HBO geschoold persaneel-

Begeleidt lging
Begeleigt_het inwerken van Nannies binnen de hoek
[Voert

g aing

[Voert proeTtjd-evaluatie en functioneringsgesprekken met nannies binnen Ge hoek,

e el en et It s e T B P e et o
Jerzuim
skt et i Vot e VgVl B et F e vor G BRA 0
erstuurt deze tidig naar alle medew
en it e i 337 0]
egeleldt PC stagaires
eqelidt HBO s (ade [ 4dc jaa]
Janen it et W o oor
lant en GTL overl
fanten voert regeimatig gesprekken met alle Ginnen de foek
loudt ARBO RIE bi en onderncemt acties indien nodig
lant en 2t het hockoverleg voor
joont regelmaig cen hockoverleg b
Tant en organiseert BV en EHBO rainingen voor de Medewerkers van de vestging

(Onderhoudt contact met invallers e beschikbaar zjn voor de groep.
Beoordeelt

[Stelt cen PYT team samen en zit het overleg voor.

maken nav het

[Ziet toc op de uitvoering van vieringen zoal; teamuities, dag van de nanny, M utje

Finance
Controlcert het budget van de Vestging cn Zorgt dat de utgaven volgens budget
[warden gedaan. Doet ok zelf bestellingen indien nodig,

[Beheert het budget van G vestiging €n rapporteert it aan de V.
Doct de inkoop voor de vestiging zoals: voeding, verzorging, cadeau's Kinderen, lanch
nannies, etc. en voert de aankoopbonnen i in het betreffende systeem.
[Werkt de budgetsheet b volgens dealine en bespreekt deze met de DV Finance.
rwerkt declarat

Beheert e Foek en bespreekt met de adjonct en PC welke
uitgaven nodi zijn en bestelt deze materialen
BestelL in overleg met de adjunct en met loestemming van de PC pedagogische
materialen voor de vestiging.

‘en ongevraagd ver pedagogische materialen g,
Beheert de kas van o¢ vestiging
Doct de salarisadministrati: voert mieuwe medewerkers in PA formulieren fov BCS;
[voert de gewerkte uren in het rooster en geeft mutaties aan PA door; zorgt dat het
rooster op fjd kiaarstaat voor de loonbetalingen via BCS.
Registreert wekeliks de gewerkte uren van alle nanmies binnen de hock.
Controleert wekeliks de gewerkte uren van alle nannies binnen de hock_

Fuisvesting
(Draagt 20rg voor het onderhoud van het pand en stuurt de Kusjesman en g DV
Huisvesting aan.
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management team (zoals: wasrooster, kapot speelgoediist,
[VUIt ieder kwartaal de checkiistH in en bespreekt am:uunlan met VM en DV AV
indien nod
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Plant en houdt rondleidngen met nieuwe Kanten

Dezetting tc an

ind kondigen van b

Controleert of de maximale groepsgrootie mit overschreden wordt in de planning op LT

Coordineert oc Kindplanning: uitzonderingen afstemmen met CC, flexkinderen plaatsen.

Informeert ouders over de stamgrocp van het kind.
Controleert of de planning op korte- en lange termijn eficient wordt ingedeeld,

o intake gesprekken,
wendagen plannen, afscheid van kinderen organiseren, overgansgesprekken voeren,
ruildagen of extra dagen op andere groepen plannen.

[Voert extgesprekken met ouders
it reden van opzeqging bi]

[Zorgt dat de kindregistratie dageljks Juist wordt ingevuld op de grocp.

[Zorgt dat breng-en haaltjden worden geregistreerd op de groepen in Konnect

[Stel zichzelf voor aan alle ouders op de vestiging en vraagt naar hun fevredenheid.

[Vraagt periodiek pro-actier aan ouders naar G¢ teviedenheid op de Vestiging

Voor de vestiging.
(Onderhoudt contacten met stakeholders van de vestiging: burtverenigingen, winkeliers,
buren, schooldirecteuren, wijkagent, gemeente, etc.

[Zorg dat fiyers van de vestiging ligen op alle hotspots”
[Zorgt dat dageljks de juiste foto's van nannics op het memobord van de gracp hangen.

Controleert de lokale marketing actvitelten van de agjunct en mitieert mdien nodig
lextra acties zoals: lokale markten, jaarfeesten, kinderopvang bij evenementen etc

[Sehriit maandelijks cen groeps-update voor de nieuvsbricr
[Schrift or de nieuwsbriet

[Schrit maandelijks cen update over de vestiging voor de ieuvisbrict

[Voegt de nieuwsbrict van de vestiging samen en publiceert deze op de centrale map.

[Zorgt dat e trainingen worden georganiscerd en aangeboden aan ouders.

Maakt plan nav het jaanlikse decigen

hoek.
Maskt ccn verbeterplan nav het jaarljise Kianttevrendenheidsonderzock voor de
pedagogische kwaiteit op de vestiging.

) plan nav het jaanlikse de gehele
vestiging.

[SShTt ad-hoc communicatie naar ouders over onCWIKKEINgen ap G Vestging
ete)

(Organiscert de oudercommissie: plant en 2t het overleg voor, werft leden en doct
[voorstelien.

[Zorgt voor de aanmelding bij de Kiachtencommissic en maakt het Kiachtenproces
nzichteljk voor ouders en medewerkers




