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Der Vorstand arbeitet eng mit der Kita-Leitung zusammen.

Vorstandsaufgaben:

allgemeine Aufgaben

Intensive Zusammenarbeit mit der Kita-Leitung
Unterschriftsberechtigung insbesondere fiir Vertrdge und/oder
wichtige Schriftstiicke

Online-Banking, Freischalten von Uberweisungen nach Absprache
mit dem/der Kassenwart*in

Mitentscheidung tiber Neuaufnahmen
Mitentscheidung tber Kiindigungen

Beteiligung an der Formulierung Uber
Mitarbeiter*innen

Angebote einholen fiir anstehende Reperaturen/Neuanschaffungen
im Rabenhort in Zusammenarbeit mit dem/der Kassenwart*in

Zeugnisse der



e Information/Kontakt mit dem Jugendamt, Schriftverkehr erledigen

monatliche Aufgaben Erstellung der Einladung der Vorstandsmitglieder einschl. der Kita-

Leitung zu den Vorstandssitzungen

jahrliche Aufgaben o Nach Moglichkeit Besuch der Tragerkonferenzen des Paritatischen
Wohlfahrtsverbandes (ca. 5 — 6 Mal im Jahr, teilw. Online)

e Erstellung der Einladung der jahrlichen Mitgliederversammlung
(aktive u. passive Mitglieder)

e Ggf. Erstellung der Einladung von aulRerordentlichen
Mitgliederversammlungen nach Bedarf und Beschluss des
Vorstandes

e Besprechung des Jahresbeschlusses mit Kita-Service  und
Kassenwart/in

e Zuschussantrag Uberprifen und in Absprache mit Leitung und
Finanzvorstand ans Jugendamt stellen

e Verwendungsnachweis Uberprifen

e Leistungsbescheide liberpriifen

allgemeine Aufgaben e \Vertretung des/der 1.Vorsitzenden (s. Tatigkeitsprofil)
e Ubernahme samtlicher Versicherungsangelegenheiten
(Gebaudeversicherung, Feuerversicherung, Lebensversicherung,
Haftpflichtversicherung, etc.)

monatliche Aufgaben

jahrliche Aufgaben o Prifung der diversen Konzepte auf Aktualitdit und Umsetzung

(insbesondere Inklusionspadagogisches Konzept,
Leistungsvereinbarung LVR und Kinderschutzkonzept

e Das Gewaltschutzkonzept wird in Absprache mit der Leitung auf
Aktualitat geprift und dessen Implementierung in die Kita
sichergestellt

o Reflektion mit der Leitung Uber die Struktur der Evaluation und
Dokumentation der Winsche, Bedirfnisse und des besonderen
Forderbedarfs der Kinder

e Am Ende des Kitajahres mit der Leitung sicherstellen, dass es
ausreichend Moglichkeit zur Reflektion der Prozesse gab, um die
Qualitat sicherzustellen



allgemeine Aufgaben e Finanzverwaltung:
o Uberwachung aller finanziellen Transaktionen des Vereins.
o Verwaltung von Bankkonten und Bargeldbestanden.
o Sicherstellung der ordnungsgemaRen Buchfiihrung.
e Budgetierung und Finanzplanung:
o Erstellung und Uberwachung des Jahresbudgets.
o Finanzielle Planung fiir zukiinftige Projekte und Aktivitaten.
o RegelmiRige Uberpriifung und Anpassung des Budgets bei
Bedarf.
e Beratung und Zusammenarbeit:
o Beratung des Vorstands in finanziellen Angelegenheiten.
e Dokumentation und Berichterstattung:
o Sicherstellung der ordnungsgemaflen Dokumentation aller
finanziellen Vorgange.
o Erstellung von Finanzberichten und -analysen zur
Unterstiitzung von Entscheidungsprozessen.
Kontofiihrung und Buchhaltung:
o Aktualisierung der Buchhaltung und Kontofiihrung.
o Verwaltung von Ein- und Auszahlungen.
o Uberpriifung der Bankausziige und Abgleich mit den
Vereinsunterlagen.
e Zahlungsabwicklung:
o Bearbeitung von Rechnungen und Zahlungsanweisungen.
o Uberwachung offener Forderungen und Verbindlichkeiten.
e Finanzberichte:
o Erstellung monatlicher Finanzberichte fiir den Vorstand.
o Analyse der monatlichen Einnahmen und Ausgaben im
Vergleich zum Budget.
e Steuerliche Aufgaben:
o Uberpriifung und Abfiihrung von Steuern und Abgaben.
o Sicherstellung der Einhaltung steuerlicher Vorschriften.
o Erstellung Spendenbescheinigungen
jahrliche Aufgaben e Jahresabschluss und Bilanz:
o Zusammenarbeit mit dem Pari zur Erstellung des
Jahresabschlusses
o Prasentation des Jahresabschlusses bei der
Mitgliederversammlung.
e Budgetplanung:
o Erstellung des Budgets fiir das kommende Jahr.
o Prasentation und Abstimmung des Jahresbudgets mit dem
Vorstand und der Mitgliederversammlung.
o Mitgliederversammlung:
o Vorbereitung und Prasentation des Finanzberichts fir die
jahrliche Mitgliederversammlung.
o Beantwortung von Fragen und Diskussionen zum
Finanzbericht und Jahresabschluss.
o Einzug Mitgliedsbeitrage
e Berichte an Behoérden:
o Einreichung von erforderlichen Berichten und Dokumenten
bei Finanzbehdrden und anderen zustandigen Stellen.

monatliche Aufgaben



o Erstellung aller erforderlichen Antrage und
Verwendungsnachweisen Jugendamt
e Prifung der Finanzpolitik:
o Uberpriifung der internen Finanzrichtlinien und -verfahren.
o Vorschlage zur Verbesserung der finanziellen Verwaltung
und Kontrolle

allgemeine Aufgaben e Fihren der Personalordner wie Ablage von Krankmeldungen,
Meldungen der Sozialversicherung, Fortbildungsnachweise,
Lohnsteuerkarte usw.
e Bearbeiten von diversen Anderungen rund um
Sozialversicherungsbeitrage oder Krankenkassenbeitragen, sowie
Gehalt nach TV6D
e Bearbeiten div. Anliegen der Mitarbeiter*innen wie Hilfe beim
Ausfiillen von Antrdgen, bei denen es um Einkiinfte,
Beschaftigungszeitraume der Mitarbeiter*innen etc. geht
e Meldung von Krankheiten an den Paritatischen Dachverband sowie
regelmalige Bearbeitung von elektronischen Krankmeldungen
Mitteilung an den Paritdatischen Dachverband bei personellen
Anderungen wie Neueinstellung, Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses, Bezug von Mutter- oder Krankengeld,
Nachweise bzgl. Kindergeld, Anderungen bzgl Anschriften,
Familienstand
jahrliche Aufgaben e Berufsgenossenschaft (Meldung der Entgelte zur Berechnung des
jahrlichen Beitrags)
e Pari-Dienst Meldung der Entgelte zur Berechnung des jahrlichen
Mitgliedsbeitrags
e Teilnahme und Vorbereitung einer anstehenden Betriebsprifung
(Finanzamt, dt. Rentenversicherung usw.) in Zusammenarbeit mit
dem Finanzvorstand und Leitung
e Kontakt mit den Krankenkassen, Ablage des Schriftverkehrs
e Planung und Durchfiihrung der jahrlich stattfindenden
Personalgesprache gemeinsam mit der Kita-Leitung
e Fort- und Weiterbildungen sind mit dem Personalvorstand
abzustimmen

monatliche Aufgaben



allgemeine Aufgaben °

monatliche Aufgaben .

jahrliche Aufgaben

Sonderaufgaben:

Geschenke fiur Vorstandsmitglieder besorgen (Geburtstag, Abschied
etc.)

Redaktionelle Betreuung der Webseite insbesondere Vollstandigkeit
und Aktualisierung der diversen zu veroffentlichen Konzepten
(insbesondere Inklusionspadagogisches Konzept,
Leistungsvereinbarung LVR und Kinderschutzkonzept)

Protokoll der Vorstandssitzungen schreiben u. den anderen
Vorstandsmitgliedern einschl. der Kita-Leitung zukommen lassen

allgemeine Aufgaben °

monatliche Aufgaben

jahrliche Aufgaben °

Zusammenarbeit mit dem Vorstand und dem Finanzvorstand
Unterstlitzung bei der Umsetzung von Empfehlungen zur
Verbesserung der Finanzverwaltung.

Sicherstellung, dass alle finanziellen Aktivitaten im Einklang mit den
gesetzlichen Bestimmungen und den Vereinsstatuten stehen.

Uberpriifung der Buchfiihrung:
Kontrolle der ordnungsgemafen und vollstandigen Buchfiihrung.
Uberpriifung, ob alle Buchungen korrekt und nachvollziehbar
dokumentiert sind.
Uberpriifung der Kassenbestédnde:
o Priufung des tatsachlichen Kassenbestands gegen die
Buchfiihrungsunterlagen.
o Kontrolle von Bankkonten und Bargeldbestanden.
Uberpriifung der Belege:
o Kontrolle der Belege fiir Einnahmen und Ausgaben auf
Vollstandigkeit und Richtigkeit.
o Sicherstellung, dass alle Ausgaben durch ordnungsgemaRe
Belege nachgewiesen sind.
Uberpriifung von Spenden und Zuschiissen:
o Kontrolle der ordnungsgemafRen Verwendung von Spenden
und Zuschiissen.
o Sicherstellung, dass die Mittel gemall den Vorgaben der
Geldgeber eingesetzt wurden.
Berichtserstattung:
o Erstellung eines Priifberichts Uber die Ergebnisse der
Kassenprifung.
o Prasentation des Prifberichts bei der
Mitgliederversammlung.
o Empfehlung der Entlastung des Vorstands oder Hinweis auf
festgestellte UnregelmaRigkeiten.
Regelmalige Priifungen:
o Durchfiihrung einer jahrlichen Kassenprifungen.



o Ad-hoc-Priifungen bei Bedarf oder auf Anfrage der
Mitgliederversammlung.



