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Stellenausschreibung

Die Stadtverwaltung Neumiinster ist ein kommunales Dienstleistungsunternehmen mit
rund 1.400 Beschéftigten in vielfdltigen Berufen. Neumiinster als kreisfreie Stadt mit
ca. 79.000 Einwohnern liegt im Zentrum Schleswig-Holsteins, ist Teil der Metropolregi-
on Hamburg, mit guter Anbindung an Nord- und Ostsee. Bei der kreisfreien Stadt
Neuminster ist zum 01.01.2017 folgende Stelle zu besetzen:

Stadtbauratin / Stadtbaurat

Das Sachgebiet 1V, ,Stadtentwicklung, Bauen und Umwelt", ist neu eingerichtet wor-
den und umfasst die Fachdienste Stadtplanung und -entwicklung, Gebaudewirtschaft,
Tiefbau und Griinflaichen sowie Umwelt und Bauaufsicht. Anderungen der Sachgebiets-
gliederungen bleiben vorbehalten.

Anforderungen:

Fur die neu geschaffene Position der Stadtbaurétin / des Stadtbaurates wird eine quali-
fizierte Flihrungspersonlichkeit gesucht, die an der Schnittstelle zwischen Politik und
Verwaltung die Herausforderungen einer kreisfreien Stadt zwischen gesetzlichen Vor-
gaben, Finanzsituation und Gestaltung einer attraktiven Stadt motiviert und kreativ
meistert.

Wir suchen daher eine verantwortungsbewusste und entscheidungsfreudige Persénlich-
keit, die insbesondere folgende Fahigkeiten und Eigenschaften einbringen kann:

»  Abgeschlossenes Studium der Fachrichtung Stadt- / Regional- / Raumpla-
nung, Architektur, Bauingenieurwesen oder vergleichbar

»  Berufliche Erfahrungen in der Stadtentwicklung und im Bauwesen, insbe-
sondere auch in der Durchfiihrung von stadtischen Hoch-, Tief- und Stra-
BenbaumaBnahmen

»  Flhrungserfahrung in einer herausgehobenen Position in Wirtschaft oder
offentlicher Verwaltung

»  Durchsetzungsfahigkeit und Problemlésungskompetenz
»  Motivations- und Integrationskraft

»  Innovations- und Anderdngsbereitschaft

»  Kreativitdt und Teamfahigkeit

»  Moderationsgeschick und soziale Kompetenz

' Fortsetzung auf der Folgeseite



2 /7%

Anforderungsprofil

OE 000120/09 = Entgeltgruppe 6 TVoD

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst

Arbeitsgruppe Aufgabenbereich

Blro des Oberbilirgermeis-
ters

Vorzimmertatigkeiten

Planstelle

Bezeichnung Bewertung

00120/09

Beschaftigte EGr. 6 TV6D

Stelleninhaber/in zurzeit

Funktion Zahl der nachgeordneten
Stellen

Vorzimmer Stadtrat -

Vorgesetzte Stelle

Nicht teilbar (warum?)

00120/01

Besonderes Vertrauensverhaltnis zwischen Stadtrat und Vor-
zimmer, Einhaltung der Servicezeiten im Bereich des Verwal-
tungsvorstandes / Stadtprasidentin, Sicherstellung von Ver-

tretungssituationen

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil
in %

1 Vorzimmertatigkeiten:

— W

Besucher/innen empfangen,

Telefonisch und persénlich Gesprache annehmen, ggf. zustan-
dige Gesprachspartner/innen ermitteln und Gesprache vermit-
teln ‘

Telefonate fiir den Stadtrat abwickeln und vermitteln

Termine fiir den Stadtrat koordinieren und liberwachen
Sitzungen/Besprechungen/Konferenzen organisatorisch vor-
und nachbereiten, ggf. Prasentationstechnik beschaffen
Fristenliberwachung fiir Drucksachen etc.

Schreiben nach Stichworten fertigen

Post sichten, vorbereiten und verteilen, Postein- und
-ausgange registrieren

E-Mails Gberwachen, weiterleiten, schreiben und versenden
Themenbezogene Recherchen

Tagespresse, Zeitschriften i.d.R. nach Vorgabe auswerten
Kurze Schreiben fiir den Stadtrat entwerfen

Dienstreisen vorbereiten

Beschaffung von Ehrengaben/Prasenten bei Einladung des
Stadtrats nach Absprache

vertrauliche Akten/Vorgéange verwalten

80

2 Sonstige Burotatigkeiten:

Betreuung von Formularen,

Besorgung von Blromaterial

Fertigung von Kopien

Erledigung von Druck- und Scanauftragen
Aktenanlage und -verwaltung
‘Registratur, Ablage

Botengange

20

100




Anforderungsprofil

StPlan-Nr. /NEU = Bes. Gr. A 11 bzw. EGr. 10 TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

3/

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
12 - Blro des Oberbiirger- |Koordinierungsstelle Koordinierung der Bildungs-
meisters Bildung angebote flir Neuzugewanderte
Planstelle Bezeichnung Bewertung
Bes. Gr. A 11 bzw.
EGr 10 TV6D
Stelleninhaber/in zurzeit |Funktion Zahl der nachgeordneten
Stellen
n.n. Koordinator/in keine
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
FDL 12 Ja (Koordinierungsfunktion)
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Bestandsaufnahme vorhandener Bildungsangebote, -strukturen,
Netzwerke und Gremien innerhalb und auBerhalb der Verwaltung
Analyse und Weiterentwicklung bestehender Bildungsangebote fiir 16%
Neuzugewanderte °
= Aufbau einer Bildungslandkarte
2 Erweiterung und Pflege des Gesamtnetzwerks mit allen beteiligten
Akteuren 16%
3 Aufbau und Pflege eines Gremiums im Bereich Sprachférderung fiir
erwachsene Gefliichtete 7%
4 Erstellung eines Konzeptes zur Umsetzung ,Deutsch fiir alle zuge-
' wiesenen Geflichteten" 5%
5 Aufbau und Pflege eines Gremiums im Bereich Schulische Bildung 50
6 Grindung und Leitung eines Fachbeirats zur Férderung der gesell-
schaftlichen Bildung und Teilhabe von gefliichteten Frauen 4%
7 Erstellung eines Konzeptes zur Umsetzung einer Beratungs-,
Begegnungs- und Bildungsstéatte von gefliichteten Frauen fiir
N 5%
gefliichtete Frauen
8 Erstellung eines Konzeptes zur Heranflihrung von Gefllichteten an
das Thema frihkindliche Bildung 6%
9 Mitwirkung in bestehenden Gremien, Arbeitsgruppe sowie Teilnahme
an Ausschusssitzungen 16%
10 Analyse bestehender Probleme, die sich in der Praxis aus den beste-
henden Strukturen ergeben . 20%




Anforderungsprofil
StPlan Nr. neu = EGr. 9 TV6D bzw. Bes. Gr. A 10

I. Aufgabenbeschreibung

b/

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Zentrale Verwaltung und Zentrale Verwaltung Veranstaltungsmanagement und
Personal Offentlichkeitsarbeit
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
neu Beschaftigte/r EGr. 9 TV6D bzw. Bes. Gr. A 10
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen
N. N. Sachbearbeiter/-in keine
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Abteilungsleitung 10.1 Teilzeit
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
Veranstaltungsmanagement:

1 Organisation’ von Stadtfesten und anderen GroBveranstaltungen (z. 50 %
B. Holstenkdste, Eisvergniligen, Volkstrauertag, NDR - Sommertour,
Schleswig-Holstein-Tag)
sowie Leitung von Projektgruppen fiir Stadtjubilden u. ahnl. (z. B.
888-Jahr-Feier)
soweit nicht anderen Stellen (z. B. Pressesprecher/-in, Fachdienst-
leitung FD 12) vorbehalten
Offentlichkeitsarbeit:

2 e Verfassen schriftlicher GruBworte 45 %

e Verfassen von Nachrufen und Traueranzeigen insbesondere
fur Personlichkeiten der Stadt inklusive Bestellung von Grab-
schmuck

¢ Organisation von Empfangen, Betreuung von Besuchern der
Stadt einschlieBlich Programmvorbereitung '

e Betreuung und Verwaltung des ,Goldenen Buches der Stadt
Neumiinster"

e WeihnachtsgriiBe der Stadt Neumdinster z. B. fiir die altesten
Birger/-innen und fiir diensthabende Stellen

e Ehrengaben und -preise der Stadt Neumdtinster z. B. fiir Aus-
stellungen (Rassegefliigelschauen etc.)

soweit nicht anderen Stellen (z. B. Pressesprecher/-in, Fachdienst-
leitung FD 12, Fachdienste, Vorzimmer Stadtprasident/-in) vorbe-
halten
Sonstiges:
3 e Bestlickung und Bewirtschaftung ,Giveaways" der Stadt 5%
Neumdiinster

Vorgang ,Leistungssieger in der Handwerksjugend"
e Fortschreibung und Pflege von Telefonblichern, Stadtfiihrer
etc.




611

Anforderungsprofil

StPlan Nr. 00102/6 - EGr. 9 TV6D bzw. Bes. Gr. A 10

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst

Abteilung

Aufgabenbereich

Zentrale Verwaltung und
Personal

Personal

Beamtenangelegenheiten ,Feu-
erwehrtechnischer Dienst"

Planstelle Nr.

Bezeichnung

Bewertung

00102 /6 Beschaftigte / r, Oberin- EGr. 9 TV6D bzw. Bes. Gr. A 10
spektor / in
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten

zur Zeit

Stellen

Sachbearbeiter/in

Keine

Vorgesetzte Stelle

Nicht teilbar (warum?)

Arbeitsgruppenleitung
10.2.1

Teilzeitstelle

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1 Beamtenangel

i F W

¢ Personalbedarfs- und Einsatzplanung, Personalbeschaffung

ni r Dienst"

90 %

und Auswahlverfahren im Bereich Beamtinnen / Beamte des

feuerwehrtechnischen Dienstes

Bearbeitung der Personalangelegenheiten der Beamtinnen /

Beamte des feuerwehrtechnischen Dienstes, insbesondere

- Ernennungen

- Durchfithrung von Einstellungen / Ubernahmen

- Festsetzung der Erfahrungsstufen

- Anderung beamtenrechtlicher Status (Art des Beamtenver-
haltnisses, Beforderung / Aufstieg, Beendigung Probezeit /

Ernennung Beamtenverhéltnis auf Probe), Beendigung durch

Versetzung / Entlassung, Versetzung in den Ruhestand,
Heilflirsorge, Sonderurlaub bei Kuren und Sanatoriums-
aufenthalten.

- Ehrenbeamte bei den Freiwilligen Feuerwehren

nach Weisung der Arbeitsgruppen-, Abteilungs- oder Fachdienstleitung

Sonderaufgaben, Projekte

Sonderaufgaben

und Mitwirkung bei Projekten der Arbeitsgruppe, Abteilung oder

des Fachdienstes

10 %




F/7%

Anforderungsprofil
StPlan Nr. = Bes.Gr. A 8 / EGr. 8 TV6D, wo. 20,5 / 19.5 Std.

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
EDV-Dienste Verwaltungsaufgaben fiir den -

_ Fachdienst EDV-Dienste
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung

Hauptsekretar/ -in Bes.Gr. A 8 / EGr. 8 TV6D

Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen
- Sachbearbeiter/ -in -

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Abteilungsleitung 11.1 Teilzeitstelle
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) ' Zeitan-
teil
Bearbeitung der laufenden Verwaltungsangelegenheiten fiir den
1 Fachdienst EDV-Dienste 100 %

- Durchfiihrung von IT-Beschaffungen
e Ausschreibungen
Anbietersuche
Angebotsvergleich
Beteiligung FD Rechnungspriifung und Vergabestelle
Priifen der Rechnungen
Buchung im Haushalt
Inventarisierung
Fiithren der Gerdte- und Softwareverzeichnisse

- Haushaltsbuchung und Uberwachung

- Bestellwesen

- Rechnungslegung und Abwicklung von Fachdienstanteilen
zur inneren Verrechnung mit anderen Fachdiensten

- Fiilhren der Urlaubskartei

- Bearbeitung von Krankmeldungen / Abwesenheiten

- Verwaltung der Arbeitszeitkarten

- Verwaltung Urlaubskonten

- Allgemeine Verwaltungsaufgaben




/L

Anforderungsprofil

UA 00370 = Bes./ EGr. 9Z

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich
-37- 37.01 Leitstelle stellv. Leitung / Datenpflege /
Organisiation

Planstelle Bezeichnung Bewertung

00370- 3 Hauptbrandmeister A9Z

Stelleninhaber/in zurzeit Funktion Zahl der nachgeordneten Stellen
Stellv. Leiter Leitstelle 12

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Leiter der Leitstelle

Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Vertretung des Leiters der Leitstelle in allen Belangen bei dessen Abwesenheit 30 %

Lagedienstfiihrung in der Leitstelle bei Sonderlagen

2 Datenpflege aller EDV-Systeme der Leitstelle bis zur hochsten 30 %
Anforderungsebene (Einsatzleitsystem, Notrufabfragesystem, digitale
Informationssysteme)

3 Aus- und Fortbildung der Hauptdisponenten und Disponenten 20 %
- Konzeption

- Ausbildungsiiberwachung
- Durchfiihrung von Ausbildungen

4 Praxisanleitung neuer Disponenten und Hauptdisponenten 10 %
- Einarbeitung
- Beurteilung

5 Mitwirkung an der Personalbewirtschaftung der Disponenten und 5%
Hauptdisponenten

- Dienst- und Urlaubsplanung
- Fortbildung

- Nachwuchsgewinnung

6 Beseitigung von Stérungen und Ausfillen der Kommunikations- und Einsatz- 5%
leittechnik bis zur hochsten Anforderungsebene




9+ 18778

Anforderungsprofil

UA 00372 = Bes./ EGr. 8

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich
-37- 37.2 Feuerwehr Einsatzfiihrung / Disposition
Planstelle Bezeichnung Bewertung
00372- Oberbrandmeister A8
Stelleninhaber/in zurzeit Funktion Zahl der nachgeordneten Stellen
Disponent 0
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Wachabteilungsleiter
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Notrufabfrage und Disposition von Rettungsmitteln im Bereich Feuerwehr, 75 %

Rettungsdienst und Katastrophenschutz

2 Datenpflege des Einsatzleitrechners (kleine Pflegetétigkeiten) 5 %
3 Pflege der Dokumentationseinrichtungen 5%
4 Informieren von Nachbarleitstellen und betroffenen Fachdiensten bei Einséat- 5 %

zen und Schadenslagen

5 Beseitigung von Stérungen und Ausfillen der Kommunikations- und 5 %
Einsatzleittechnik bis zu einer definierten Tiefe

6 Einsatz als Fithrungsassistent auf dem Einsatzleitwagen 1 5 %




| A 76
Anforderungsprofil

StPlan-Nr. 00370/11= EGr. 9a TV6D

1. Aufgabenbegchrgibﬁng

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Feuerwehr, Rettungsdienst | Leitstelle IT - Systemadministration Leit-
und Katastrophenschutz stelle
Planstelle Bezeichnung Bewertung
00370/11 Beschaftigte/r EGr. 9a TV6D
Stelleninhaber/in zurzeit | Funktion Zahl der nachgeordneten
Stellen
Sachbearbeitung IT - Sys-
temadministration
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Leitung der Leitstelle Teilzeit
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Netzwerkadministration der IT Netze: 40 %

- Leitstellennetz
- Notrufabfragenetz

- Beschaffung und A

- Alarmierung- und Funknetz (DAG, Pocsag, Tetra)
- Konfiguration der Netzwerkkomponenten

- Stérungsbeseitigung

(MECC / Norumat Compact)

ustausch von Komponenten

2 Administration der L
- Installation, Betrie

- Updates, Migration

-eCall

(u.a.Ticketsupport OTRS) der Server mit dem Betriebssystem
~Windows Server (aktuell 2012)", und ,VMware"

Administration weiterer Schnittstellen:

- IP unterstitztes Schliisselschranksystem (Hausnotruf)

eitstellenserver: 40 %
b, Konfiguration, Stérungsbeseitigung,

3 Administration der Client- PC der Leitstelle 15%

- Installation, Betrie

(Windows 7, Einsatzsoftware Secur.CAD)
- Updates, Migration

b, Konfiguration, Stérungsbeseitigung

4 Aus- und Weiterbildung: 5%

- Systembetreuer der ILS und der Fachgruppe IT - TEL Fi.-Grp.
(ELW 2) in Themengebieten der EDV (Windows, MS Office,
Fireboard, Smarter Maps, Hommel, Resy, GSBL)




Anforderungsprofil

A

StPlan Nr. 00372/80 = EGr. 8 TV6D bzw. Bes. Gr. A 8

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Feuerwehr, Rettungsdienst Feuerwehr Servicestelle Digitalfunk
und Katastrophenschutz
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
00372/80 Beschaftigte/r bzw. Be- EGr. 8 TVGD bzw. Bes. Gr. A 8
amtin/r
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit - Stellen
N.N. Sachbearbeitung Keine
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Arbeitsgruppenleitung / Ab-
teilungsleitung
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Organisatorische Administration 40 %
e Aufbau und laufender Betrieb der Servicestelle in Zusam-
menarbeit/Abstimmung innerhalb des Fachdienstes sowie mit
der autorisierten Stelle SH und BOS - Anwendern, Teilnahme
an internen und externen Arbeitsgruppen
soweit nicht der Abteilungs- oder Fachdienstleitung vorbehal-
ten.
e Fachtechnische Fihrung und Anleitung der Funkwerkstatt in
Fragen des Digitalfunks
2 Technische Administration 40 %
¢ Koordinierung des Funkgeréateabrufs und -verteilung, sowie
Beratung, Ersatzteilbeschaffung, Vorhalten von Austauschge-
raten
¢ Koordination und Ansprechstelle fiir die Nutzer, Funktions-
prifungen, Zuordnung von Karten, Verwaltung des Karten-
bestandes
Durchfiihrung und Prifung von Softwareupdates
e Technische Beratung, Anforderung von technischen Unter-
stitzungsleistungen, auch in Zusammenarbeit mit der autori-
sierten Stelle SH
3 Fernmeldesachbearbeitung Digitalfunk (Sicherheit) 10 %
Priifung der BOS-Berechtigung, Zuweisung der Sicherheitskarten
4 Haushaltswesen inkl. Inventarisierung 10 %
Mitwirkung bei der Haushaltplanung und —durchfiihrung in Fragen
des Digitalfunks (z. B. Inventarisierung) in Abstimmung mit der
Sachbearbeitung Haushalt im Fachdienst




A3/78
Ay -19/ 16

Sachgebiet |
Zentrale Verwaltung und Personal

Stellenbeschreibung

(Beachten Sie beim Ausfiillen bitte die beigefligten Erlduterungen!)

1. Personliche Daten, organisatorische Einordnung des Arbeitsplatzes

Name, Vorname, Geb.- Datum Dienststelle Telefon
FD 37 04321/33 22 -
Funktionsbezeichnung (z.B. Fachdienstleiter, Sachbearbeiter) Eingruppierung Zulage
Notfallsanitiiter, Rettungsassistent BesGr. 8
Die unter 2. aufgefiihrten Tatigkeiten werden ausgetibt seit: | Gleichartige Aufgabengebiete: Stellennummer, Stellenwert, Stelleninhaber/in
00373-4 ff.

2. Arbeitsbeschreibung

Lfd. | Arbeitsvorgiinge / Tiitigkeiten Zeitanteil

Nr. in %

1 Fahrt vom Stiitzpunkt mit Wegerecht und Sonderrecht zum Einsatzort.

Sichtung des Notfallgeschehens und Erstdiagnostik am Patienten, Versorgung des
Patienten nach Standards und Herstellung der Transportfihigkeit. Aufnahme des

3 Patienten in das Rettungsmittel und Herstellung der Transportsicherheit, Betreuung
des Patienten wiihrend der Einsatzfahrt in eine Klinik nach Vorgabe.
4 Ubergabe des Patienten an das Klinikpersonal mit Angabe einer Verdachtsdiagnose. > 85 %
5 Dokumentation des Rettungstransports.
6 Uberpriifung der medizinischen Geriite und Artikel, Aufriistung der

Verbrauchsmaterialien.

7 Reinigung und Desinfektion des Rettungsmittels nach dem Einsatz.
8 Fortbildung nach den Vorgaben des Rettungsdienstgesetzes. )
9 Reinigung, Desinfektion, Uberpriifungen, Instandsetzungen. 10%

Kontrolle sowie Dokumentation im Rahmen der Gesetze. _ MPG / MP Betreib V _

10 Ausbildung und Anleitung der internen und externen Praktikanten durch
Lehrrettungsassistenten.

11 Ausbildung in Erster Hilfe fiir Kindergiirtnerinnen und Personal der Stadt
Neumiinster durch Lehrrettungsassistenten. 5%
12 Einsatz als Rettungsassistent auf dem Reserve-Notarzteinsatzfahrzeug.

13 Einsatz als Organisatorischer Leiter Rettungsdienst nach vorheriger spezieller
Weiterbildung




Anforderungsprofil
StPlan Nr. 00602/9 = EGr. 9 a TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

20/7¢

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Gebaudewirtschaft, Tiefbau |Zentrale Gebaudewirt- AG Gebdaudebewirtschaftung
und Grinflachen schaft

Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung

00602/9 Techniker/in EGr. 9 a TV6D
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen

N. N. Sachbearbeiter/-in

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Arbeitsgruppenleitung

Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Erfassung, Kontrolle und Auswertung der Energieverbrauchsdaten; 30 %
Analyse von Verbrauchsdaten auf Gebaudeebene
2 Rechnungsbearbeitung und Rechnungsangelegenheiten Energieliefe- 15 %
ranten und Netzbetreiber
'3 Einleitung von MaBnahmen; Erfolgskontrolle nach durchgeflihrten 15 %
EnergiesparmaBnahmen
4 Aktualisierung und Fortschreibung der Grundlagendaten (GIS / 5%
EasyWatt)
5 Beratung und Begleitung von Einrichtungen, Hausmeistern und 20%
energieverantwortlichen Personen in Fragen des Energieverbrauchs.
Kontrolle von Raumtemperatur und Beratung in der Betriebsfiihrung
von Heizungsanlagen
6 Mitwirkung an der Erstellung und Fortschreibung von Energieberich- 15%

ten, interkommunale Vergleiche (KGSt)

%




Anforderungsprofil
StPlan Nr. 00603/10 = EGr. 11 TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

217/76

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Gebaudewirtschaft, Tiefbau |Tiefbau Baustellenmanagement
und Grinflachen
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
00603/10 Bauingenieur/-in EGr. 11 TV6D
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen
N.N. Sachbearbeiter/-in
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Arbeitsgruppenleitung
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Koordinierung der Baustellen 70 %
e Zeitliche Planung und Koordinierung der Baustellen im Tief-
bau im gesamten Stadtgebiet (stadtische und Baustellen
Dritter)
e Abstimmung der Planung innerhalb der Stadtverwaltung und
mit Dritten
e Abstimmung der aktuellen Baustellensituation innerhalb der
Stadtverwaltung und mit Dritten
e Erstellen und Kommunizieren eines regelméaBigen Baustellen-
planes (Jahres-/ Quartals-/ Monatsplan)
e Darstellung der Planungen und der aktuellen Baustellensitua-
tion im Intranet der Stadt und im Internet soweit nicht dele-
giert
2 Uberwachung der Baustellen 15 %
e Uberwachung der aktuellen Baustellen nach Prioritat soweit
nicht delegiert
e Fachliche Anleitung weiterer Uberwachungskréfte (Aufgra-
bungskontrolle)
e Erarbeitung eines Uberwachungsplanes
3 Konzeptionelle Arbeit 10 %
¢ Erstellen eines Konzeptes zur fachlichen Optimierung des
Baustellenwesens
e Erstellen eines Qualitdtskonzeptes flir das Baustellenma-
nagement (Prozessbeschreibungen, Fallzahlentableau etc.)
4 Projektarbeit 5%
e Projektarbeit auf Weisung der Fachdienstleitung, Sachge-
bietsleitung




Anforderungsprofil
StPlan Nr. 00602/57 = EGr. 9 TVo6D

I. Aufgabenbeschreibung

20 /7%

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Gebaudewirtschaft, Tiefbau |Zentrale Gebaudewirt- Hochbau, Ausfiihrungs- und Bau-
und Grinflachen schaft antragsplanung
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
00602/57 Techniker/-in EGr. 9 TV6D
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen
Sachbearbeiter/-in
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Arbeitsgruppenleitung
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Genehmigungsplanung (Leistungsphase 4 HOAI): 10 %
e Erstellen von Bauantragen und Antragen auf Nutzungsande-
rungen fiir Erweiterungen, Neu- und Umbauten sowie Ande-
rung der Nutzung von 6ffentlichen Gebauden und stadtischen
Einrichtungen.
e Erarbeiten und Zusammenstellen der Vorlagen und Nachwei-
se fir 6ffentlich-rechtliche Genehmigungen
2 Ausfiihrungsplanung (Leistungsphase 5 HOAI): 75 %
e Erstellen der Ausflihrungsplanung fiir die Erweiterung, den
Neu- und Umbau sowie die Sanierung stadtischer Gebaude
und Einrichtungen auf Grundlage der Entwurfs- und Geneh-
migungsplanung
e Kontrolle der Planungsergebnisse und des Planversands.
3 Vorbereitung der Vergabe (Leistungsphase 6 HOAI): 10 %
e Aufstellen von Leistungsverzeichnissen,
e Ermitteln und Zusammenstellen von Mengen als Vorbereitung
fur die Ausschreibungen stadtischer Bauleistungen
4 Sonstige Aufgaben: 5%
Betreuung, Entwicklung und Koordinierung der Software und Hard-
ware fiir die CAD Anwendungen.




Anforderungsprofil
StPlan Nr. 00602/58 =EGr. 9 TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

236

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Gebaudewirtschaft, Tiefbau |Zentrale Gebaudewirt- Hochbau, Ausfiihrungs- und Bau-
und Grinflachen schaft antragsplanung
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
00602/58 Techniker/-in EGr. 9 TV6D
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen
Sachbearbeiter/-in
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Arbeitsgruppenleitung

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1 Vorbereitung der Vergabe (Leistungsphase 6 HOAI):

Aufstellen von Leistungsverzeichnissen,
Ermitteln und Zusammenstellen von Mengen auf Basis der
Entwurfs- und Genehmigungsplanung,

. Abstimmen und Koordinieren der Schnittstellen der Leis-

tungsverzeichnisse mit den fachlich Beteiligten,
Kostenermittlung auf Basis bepreister Leistungsverzeichnisse,
Erstellen des Vergabeterminplanes.

20 %

2 Koordinierung und Mitwirkung bei Vergabe:

Koordinieren der Vergaben der Fachplaner,
Einholen von Angeboten,

Prifung und Wertung der Angebote,
Erstellen von Vergabevorschlagen,
Kostenkontrolle.

10 %

3 Bauliberwachung und Dokumentation:

Uberwachung der Bauausfiihrung auf Ubereinstimmung mit
den o6ffentlich rechtlichen Genehmigungen, mit den vertragli-
chen Grundlagen, mit den Ausfiihrungsunterlagen und mit
den anerkannten Regeln der Technik,

Koordinierung der Leistungen der fachlich Beteiligten,
Aufstellen und iberwachen von Terminplédnen,
Dokumentation der Bauablaufe,

Rechnungsprifung und Kostenkontrolle,

Organisation der Bauabnahmen,

Dokumentation und Zusammenstellung von bautechnischen
Nachweisen und Erklarungen,

Bestandszeichnungen,

Gewahrleistungsfristen,

Feststellung der Kosten.

70 %




- Anforderungsprofil

StPlan Nr. 00633/8 = EGr. 11 TVoD

2946

I. Aufgabenbeschreibun
Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Umwelt und Bauaufsicht Bauaufsicht Denkmalschutz
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
00633/8 Bauingenieur/-in EGr. 11 TV6D
Stelleninhaber/in zur Zeit Funktion Zahl der nachgeordneten Stellen
N.N. Sachbearbeiter/in
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Abteilungsleitung

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitan
teil

Denkmalpflege / Denkmalschutz

Fachliche Priifung von aufzustellenden B-Pldnen und F-Pldnen
Fortschreibung, Aktualisierung der Denkmalliste einschl.
Inventarisierung

Kontrolle des Baudenkmalbestandes

Abstimmung mit und Unterrichtung der oDSchB

Beratung von Denkmaleigentiimern und den am Bau Beteiligten
Offentlichkeitsarbeit

25 %

Denkmalrechtliche Genehmigungen

Genehmigungen von MaBnahmen an gelisteten Kulturdenkmalen oder
MaBnahmen in deren Umgebungsschutzbereich

Fachliche Begleitung von Widerspruchsverfahren

Fachtechnische Priifung von Férderantragen; Gewahrung von
Zuschussen fiur den baulichen Mehraufwand; Priifung der Ausfiihrung;
Freigabe der Gelder

75 %




Anforderungsprofil

StPlan Nr. 00032/2 = Bes. Gr./ EGr. TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

C617%

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich

03 Jugendberufsagentur | Koordination

Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung

00032/2 Beschaftigte EG 9

Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen

Frat Koordinatorin keine

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

FD- Leitung 03 nein

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1

Geschaftsfiihrung der Steuerungsgruppe JBA

- Vor - und Nachbereitung der Sitzungen und anderer Veranstaltungen
- Vorbereitung von Presseterminen

- Verwaltung des gemeinsamen Budgets

- Kommunikationsfluss sicherstellen

85

%

2 Mitarbeit in der Koordinierungsgruppe, Ubernahme von Querschnittsaufgaben

- Vorbereitung und Moderation der Gesamtdienstversammlungen
- Entwicklung von TeambildungsmaBnahmen

25

%

Vorbereitung /Koordinierung Contollingbericht,
Jahresarbeitsplan und MaBnahmeplanung

15

%

4 Netzwerkarbeit auf Landesebene und auf lokaler Ebene
- Mitarbeit in der der AG JBA SH

- Mitarbeit im Arbeitsausschusses

- Mitarbeit im Foérdernetzwerk Neumiinster

10

%

5 unterstitzende Offentlichkeitsarbeit
- Bearbeitung von Anfragen Externer
- Berichterstattung in Gremien

- Berichterstattung beim Land

- Vorbereitung von Veranstaltungen

15

%




Anforderungsprofil

I. Aufgabenbeschreibung

21

StPlan Nr. 00321/18 = Bes. Gr. A 14 bzw. EGr. 13/14 TVé6D

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Blrgerservice, offentliche Ordnungsangelegenheiten | Amtstierarztin/Amtstierarzt
Sicherheit und Ordnung
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
00321/18 Amtstierarzt/-arztin Bes. Gr. A 14 bzw. EGr. 13/14
TVG6D
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen
N.N. Sachbearbeiter/-in 0
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Arbeitsgruppenleitung 20,5 Wochenstunden
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Lebensmitteliiberwachung: 30 %
u. a. Namlichkeitskontrollen von Lebensmitteln und Bedarfsgegen-
sténden, Erstellen von Veterindrzertifikaten fir den Export, auBer-
planmaBige Hygienekontrollen, Erstellen von Gutachten
2 Tierschutz: ) 30 %
Kontrolle von Tierhaltungen aufgrund von Anzeigen, Uberwachung
von erlaubnispflichtigen Veranstaltungen und Einrichtungen
3 Tiergesundheitsiiberwachung: 25 %
Kontrollen und Erstellen von Veterinarbescheinigungen im Zusam-
menhang mit dem innergemeinschaftlichen Verbringen von Tieren,
Uberwachung von Veranstaltungen mit Tieren, Einsatz im Tierseu-
chenkrisenmanagement
4 Fleischhygiene: 10 %
Schlachttier- und Fleischuntersuchung in Vertretung, Hygienekon-
trollen in Schlacht-, Zerlege- und Verarbeitungsbetrieben
5 Uberwachung der Beseitigung von tierischen Nebenprodukten und 5 %
entsprechend zugelassenen Betrieben




28,76

Anforderungsprofil

StPlan-Nr. 00322/10 - Bes. Gr. A 7 bzw. EGr. 5/6 TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst

Arbeitsgruppe

Aufgabenbereich

Biirgerservice, Offentliche
Sicherheit und Ordnung
29 =

Abt. Blrgerbiiro (32.2)

Information, Fundbiiro, Ausgabe
und Blirokasse

Planstelle Bezeichnung Bewertung

00322/10 Beamtin/Beamter bzw. Bes.Gr. A 7 bzw. EGr. 5/6
Beschéftigte/r

Stelleninhaber/in zurzeit |Funktion Zahl der nachgeordneten

Stellen

Sachbearbeiterln

keine

Vorgesetzte Stelle

Nicht teilbar (warum?)

Abteilungsleiter Blrgerbiiro

Teilzeitarbeitsplatz - 20 Std./Woche

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

1 A

Zeitanteil

B llung P nal i isepa
Online-Bestellung der beantragten Dokumente
Prifung der zuriickgelieferten Dokumente

Ausgabe der Dokumente nach Prifung der Identitat
Bestellung und Ausgabe vorlaufiger Blankodokumente
Beratung

40 %

2 Information

Zentraler Ansprechpartner der Blirger fiir die Verwaltung
Telefonische Ausklinfte

Verkauf von Fischereimarken und Mietspiegel

Ausgabe Gelber Sacke, Abfallkalender und verschiedener Antra-
ge

Information fiir den FD ,Soziale Hilfen"

30 %

3 Fundbiiro

Annahme und Ausgabe der Fundgegenstande

Priifung und Werteinschatzung der Fundsachen

Ermittlung des Eigentiimers, ggf. Weitergabe an andere Behor-
den

Fiihrung, Uberpriifung sowie Bearbeitung der Wiedervorlagen
Annahme und Verbuchung der Fundgelder und —gebtuhren

Tel. Auskiinfte

15 %

4 Biirokasse

Tageseinnahmen entgegennehmen, abrechnen und verbuchen
Schecks, Uberweisungen und Lastschriften bearbeiten
Einforderung Riickbelasteter Betrage

Abwicklung samtlicher Buchungsvorgange der Abt. 32.2 lber
H&H

15 %




Anforderungsprofil
Planstelle Nr.: 00323/3 = EGr. 5 TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

2776

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich

Biirgerservice, Offentliche StraBenverkehrsangele- Arbeitsbereiche Verkehrsaufsicht

Sicherheit und Ordnung genheiten - 32.3 / Baustellenanordnungen / Ver-
kehrsschauen und -fahrten

Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung

00323/3 Beschaftigte/r EGr. 5 TV6D derzeit mit Zulage
nach EGr. 6 TV6D

Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten

zur Zeit Stellen

Sachbearbeiter/in --

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Abteilungsleitung 32.3

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

Erlass von verkehrlichen Baustellenanordnungen

Erlass und Kontrolle von verkehrlichen Baustellenanordnungen gem. §
45 Abs. 6 StVO bei Hoch- und Tiefbaustellen im 6ffentlichen StraBen-
raum u. a. Durchfiihrung von Ortsbesichtigungen, Abstimmung mit der
Polizei Neumiinster und dem Trager der StraBenbaulast sowie sonsti-
gen Beteiligten (z. B. OPNV), Uberpriifung von Verkehrszeichenplénen
und Umleitungsstrecken, Erteilung von Jahresanordnungen und zeitlich
unbefristeten verkehrlichen Anordnungen,

nach MaBgabe der Abteilungsleitung

60 % .

Mitwirkung bei Verkehrsschauen, Verkehrsfahrten

Terminierung von Verkehrsschauen, Erstellung und Versand von Einla-
dungen zu Verkehrsschauen, Teilnahme an Ortsterminen, Behdrden-
runden, Verkehrsschauen, Verkehrsfahrten, Prasentationen der Polizei-
direktion zu Unfallschwerpunkten, Erstellung von Protokollen anlésslich
von Verkehrsschauen und -fahrten, Telefonische und schriftliche Ab-
stimmung mit anderen Fachdiensten

10 %

Verkehrliche Anordnungen fiir regelmaBig stattfindende GroB-
veranstaltungen (Holstenkdste, Nordbau etc.) nach Vorgabe
Erlass und Kontrolle von verkehrlichen Anordnungen nach Vorgabe fiir
regelmaBig stattfindende Veranstaltungen (z. B. Volksfeste) und re-
gelmaBig stattfindende GroBveranstaltungen wie z. B. Holstenkéste,
NordBau und Sportveranstaltungen, Erstellung von Durchfahrtgeneh-
migungen zur Holstenkdste

10 %

Sonstige Aufgaben

Bearbeitung von Birgeranliegen und -beschwerden, Erstellung und
Pflege von Listen und Tabellen, Anlegung neuer Vorgange und Akten
Aktenablage und Pflege der Registratur, Terminierung von jahrlich wie-
derkehrenden Aufgaben, Aktualisierung der Gesetzestexte und des
Katastrophenplans nach Erhalt der Ergéanzungen, Riickfragen zur An-
tragstellung und Umfang der MaBnahmen bei den ausfiihrenden Unter-
nehmen zur Entlastung der Sachbearbeitern/-innen 1 und 2, Beschaf-
fung, Installation und Pflege einer Alarmierungssoftware, Beschaffung
von Arbeitsmaterialien, Organisatorische Zuarbeit bei Seminarbuchun-
gen

20 %




Anforderungsprofil

BRI

Planstelle Nr.: 00323/10 = EGr. 5/6 TV6D bzw. Bes.Gr. A 7

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Blrgerservice, 6ffentliche StraBenverkehrsangele- Besondere Verkehrsaufsicht
Sicherheit und Ordnung genheiten
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
00323/10 Beschaftigte/r bzw. Be- EGr. 5/6 TV6D bzw. Bes.Gr. A 7
amtin/er
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen
Sachbearbeiter/-in
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Arbeitsgruppenleitung

Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Bearbeitung von Antrdgen 30%
- flr den gewerblichen Giiterkraftverkehr EU + D einschl. Da-
tenpflege der Verkehrsunternehmerdatei
- fur die Erteilung von Ausnahmegenehmigungen vom Sonn-
tagsfahrverbot und wahrend der Ferienzeit
- fur GroBraum- und Schwerverkehrstransporte (iberwiegend
mit dem Programm VEMAGS
2 Bearbeitung von Antrdgen 30%
- fur die Erteilung von Genehmigungen bei Inanspruchnahme
offentlicher Verkehrsflachen (z.B. Bauzdune, Baugeriiste,
Container, Stellschilder, Informationsstande, Wahlen, Hand-
werkerfahrzeuge, Halteverbote, usw.)
- flur verkehrliche Anordnungen und Erlaubnisse (z.B. StraBen-
feste, Stadtteilfeste, Volkslaufe, Radsportveranstaltungen,
Motorsportveranstaltungen usw.)
3 Bearbeitung von Antragen 25%
- flr digitale Kontrollgeratekarten (Fahrer-, Unternehmens-
und Werkstattkarten)
- Anordnung und Uberwachung von Auflagen zum Fiihrerschein
(Nachuntersuchung, z.B, Diabetes, Sehschwache, usw.)
4 - Aufsicht Giber die ansadssigen Mietwagenbetriebe 10%
- Bearbeitung von Antragen auf Erteilung von Genehmigungen
fur den Gelegenheitsverkehr mit Kraftfahrzeugen, Mietwagen
und Ferienzielreisen sowie Ausflugsverkehr mit Pkw
5 Genehmigung 5%
- - zur Durchfilhrung von Kursen in erster Hilfe gem. § 68 Fahr-
erlaubnisverordnung (FeV)
- von Ausnahmegenehmigungen nach der StVO fiir die Befrei-
ung von der Gurt- und Helmpflicht




37-33 /4%
Anforderungsprofil

StPlan Nr. 00324/2 - 4 = Bes. Gr. A 10 bzw, EGr. 9 TV6D
I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich

Birgerservice, Offentliche Auslanderangelegenheiten | Sachbearbeitung Auslédnderbe-

Sicherheit und Ordnung (32) | (32.4) hérde

Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung

00324/2-4 Oberinspektor/-in, Be- Bes. Gr. A 10 bzw. EGr. 9 TvoD
schaftigte/r

Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten

zur Zeit Stellen

N.N. Sachbearbeiter/ -in

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Abteilungsleitung

Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Vollzug des Aufenthalts- u. Asylverfahrensgesetzes bezogen 85 %

auf die jeweilige Buchstabengruppe, insbesondere

e AbschlieBende Bearbeitung von Erteilung/ Verlangerung/ Ableh-
nung/ Ubertragung von Aufenthaltstiteln Erteilung/ Verldnge-
rung/ Ablehnung von Duldungen und Aufenthaltsgestattungen
Ausstellung von Reiseausweisen

Aufgaben nach dem Freizligigkeitsgesetz/EU

Beratung und Erteilung von Auskiinften in ausléanderrechtlichen
Angelegenheiten (mindlich und schriftlich)

Anlage von Neuzugdngen und Datenpflege im Fallbestand
Uberwachung von Fristen, Statistik

Bearbeitung von Visaangelegenheiten

Aufnahme und Beglaubigung von Verpflichtungserklarungen

soweit nicht der Abteilungsleitung vorbehalten

2 |Auslanderrechtliche MaBnahmen, insbesondere 5 %

Ausweisungen nach dem AufenthG

Verlustfeststellungen nach dem FreizligG/EU

sonstige belastende VA

Aufenthaltsbeendende MaBnahmen zur Durchsetzung der Ausrei-
sepflicht

3 Sonstige Tatigkeiten, insbesondere 10 %

e \Vorbereitende Widerspruchsbearbeitung
e Teilnahme an Arbeitsgruppen
e Projektarbeit




3y

Anforderungsprofil
StPlan-Nr. 00404/19 = EGr. E 3 TVOD
I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst

Abteilung

Aufgabenbereich

Schule, Jugend, Kultur und
Sport

Kinder- und Jugendarbeit

Stadtteilschule ,Bildungszentrum
Vicelinviertel"

Planstelle Bezeichnung Bewertung
00404 / 19 Servicekraft EGr. E 3 TVGD
Stelleninhaber/in zurzeit | Funktion Zahl der nachgeordneten
Stellen
N.N. Servicekraft
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
00404/1
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Einweisung und Betreuung der Nutzergruppen in der Stadtteilschule 30 %
»Bildungszentrum Vicelinviertel"
2 Vor- und Nachbereitung der Rdumlichkeiten, Gewahrleistung der 40 %
Funktionalitat, Bedienung der haustechnischen Anlagen sowie Kon-
trolle und Instandhaltung des Inventars und der technischen Ein-
richtung '
3 Bearbeitung von Nutzeranfragen, Erstellung von Wochenplanen und 20 %
Wahrnehmung einfacher Verwaltungsaufgaben
4 Anlassbezogene Assistenz des Koordinators der Stadtteilschule ,Bil- 10 %
dungszentrum Vicelinviertel*




Anforderungsprofil

3829 /74

StPlan-Nr. 00404/38 = EGr.S8 b bzw. S 11 b TV6D SuE
I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich

Schule, Jugend, Kultur und |Kinder- und Jugendarbeit |Schulsozialarbeit

Sport

Planstelle Bezeichnung Bewertung

00404 / 38 , Erzieher/-in bzw. Dipl- EGr. S8 b bzw. S 11 b TVO6D SuE
Sozialpadagoge / -in
Sozialpadagoge / -in (BA)

Stelleninhaber/in zurzeit | Funktion Zahl der nachgeordneten

Stellen

N.N. Erzieher/-in bzw. Sozial-
arbeiter/-in

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Abteilungsleitung

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1

Beratung von Schiilerinnen und Schiilern bei schulischen, familidren
und sonstigen Problemlagen, Krisen- und Konfliktsituationen; Ver-
mittlung von Hilfen fiir Schilerinnen und Schiilern; Unterrichtshospi-
tationen

20 %

Beratung und Unterstiitzung von Lehrkraften bei schulischen und
familiaren Problemlagen der Schilerinnen und Schiilern; Unterstiit-
zung der Lehrkrafte in Konfliktsituationen; Unterrichtshospitationen

10 %

Kontaktpflege zu und Zusammenarbeit mit Eltern und Personensor-
geberechtigten; Beratung von Eltern bei schulischen, familidren und
sonstigen Problemlagen und Konflikten; Vermittlung von Hilfen fiir
Eltern

10 %

Vermittlung, Initilerung und/oder Durchflihrung themenbezogener
Angebote / Projekte fiir Schulklassen und Schiilergruppen

20 %

Organisation und Weiterentwicklung des offenen Freizeitbereiches;

Planung, Durchfiihrung und Dokumentation von Freizeitangeboten,

Neigungsgruppen und Projekten; Miteinbeziehung von Schiilerinnen
und Schiilern in Planung und Durchfiihrung

20 %

Weiterentwicklung einer Vernetzung und Kooperation von Schule
mit anderen Institutionen im Stadtteil / Sozialraum; Kooperation mit
der Kinder- und Jugendhilfe, dem ASD sowie Fachkraften und Bera-
tungsstellen zur Projekt- und Praventionsarbeit

10 %

Anleitung von Praktikantinnen und Praktikanten der Fachschulen fir
Sozialpadagogik

10 %




Anforderungsprofil

Loy

StPlan-Nr. 00501/13 = EGr. S 12 TVOD-SuE
I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst

Arbeitsgruppe

Aufgabenbereich

Soziale Hilfen -50-

Arbeitsgruppe 50.1.2

Hilfeplanung in der Eingliede-
rungshilfe

Planstelle

Bezeichnung

Bewertung

00501/13

Sozialpadagoge/in

EGr. S 12 TV6D SuE

Stelleninhaber/in zurzeit

Funktion

Zahl der nachgeordneten

Stellen

Hilfeplaner/in /

Vorgesetzte Stelle

Nicht teilbar (warum?)

Arbeitsgruppenleitung

Nr.

Zeitanteil

1

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Erstberatung von Hilfesuchenden:

Publikumsverkehr nach Terminabsprache; Der Personenkreis um-
fasst korperlich, geistig und seelisch behinderte Menschen. Dazu
gehdren in hohem MaBe chronisch psychisch kranke wie auch
suchtmittelabhangige Klienten. Die Beratungen finden im Fach-
dienst, in Kliniken, in Eingliederungshilfeeinrichtungen, in den
Wohnungen der Klienten, in Gefangnissen, etc. statt.

Allgemeine Information; Erstberatung, Abgrenzung zu vorrangi-
gen Leistungen auf der Grundlage des SGB 11, III, V,VIII,XI, BGB,
ggf. Wegweisung zu anderen Hilfs- und Beratungsangeboten
Individuelle Bedarfsermittlung; Assessmentverfahren, nicht selten
in Kooperation mit anderen Professipnen (Arzte, Sozialpddagogen,
Psychologen, Berufsbetreuer, etc.)

Uberpriifung der Anspruchsvoraussetzungen in Zusammenarbeit
mit den Sachbearbeitern/innen

Festlegung der einzuleitenden ambulanten, teil- und stationédren
EingliederungshilfemaBnahmen mit dem Betroffenen und ggf. wei-
teren Beteiligten

Beratung tber mdégliche Leistungsanbieter und Unterstiitzung bei
der Kontaktaufnahme

35 %

Hilfeplanung bei Neu- und Altfallen

Koordinierung und Leitung von Hilfekonferenzen

Erstellung und Fortschreibung von individuellen MaBnahmenpla-
nen mit konkreten Zielvereinbarungen sowie beratende Begleitung
im Hilfeverlauf

Uberpriifung von eingeleiteten ambulanten, teil- und station&ren
MaBnahmen ’
Zusammenarbeit/Gesprachsfiihrung mit Hilfesuchenden oder ihren
gesetzlichen Betreuern, Angehdrigen, Vertretern von Einrichtun-
gen und Institutionen und den Fachdiensten der Stadtverwaltung

60 %

Konzeptionelle Arbeit

Mitwirkung bei der Weiterentwicklung des Hilfeplankonzepts
Vordruckwesen

Mitwirkung bei der Planung von Einrichtungen bzw. Anderung des
quantitativen Angebots bei Abschluss von Leistungs- und Vergli-
tungsvereinbarungen

5 %




I. Aufgabenbgsch[gibung

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich
Soziale Hilfen - 50 - 50.2 Leistungen nach dem Asylbewer-

berleistungsgesetz und Ana-
logleistungen SGB XII

Planstelle Bezeichnung Bewertung
00502/Ifd. Nr. Amts-, Stadtinspektor / A9 m.D. und A9/A10 g.D.
Stadtoberinspektor EGr. 9
Stelleninhaber/in zurzeit | Funktion Zahl der nachgeordneten
Stellen

----- Leistungssachbearbeiter ------

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Arbeitsgruppenleitung

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

i

Leistungen nach dem Asylbewerberleistungsgesetz:

e Beratung, Antragsannahme und abschlieBende Bearbeitung
von Antragen auf Leistungen nach dem Asylbewerberleis-
tungsgesetz (einschlieBlich Stellungnahmen zu Widersprii-
chen)

70 %

Hilfe zum Lebensunterhalt und Hilfen in unterschiedlichen
Lebenslagen als Analogleistungen SGB XII:

e Beratung, Antragsannahme und abschlieBende Bearbeitung
von Antragen auf Gewdahrung von laufenden und einmali-
gen Leistungen der Hilfe zum Lebensunterhalt und Hilfen in
unterschiedlichen Lebenslagen (einschlieBlich Stellung-
nahmen zu Widerspriichen) nach dem SGB XII als Ana-
logleistungen zum Asylbewerberleistungsgesetz, soweit
nicht gleichzeitig Leistungen der Eingliederungshilfe ge-
wahrt werden

30 %




Anforderungsprofil

U3

StPlan Nr. 00502/23= EGr. 11 TV6D SuE, 19,5 Std. /wtl.

‘I. Aufgabenbeschreibung

lung des Betriebs in Zusammenarbeit mit dem Familienzentrum und
in Anbindung an das Seniorenbiiro.
Ubernahme einzelner anfallende Verwaltungsaufgaben

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Soziale Hilfen - 50 - 50,2.3 Seniorenbliro
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
00502/23 Pad. Fachkraft EGr. 11 TV6D SuE
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen
neu Seniorenarbeit /
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
AGL 50.2.3 Halbtagsstelle
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Aufbau einer Seniorenarbeit im Stadtteil Faldera durch Férderung
von freiwilligem Engagement, z. B. durch Durchfiihrung einer akti- 60 %
vierenden Befragung, Entwicklung von Einzelprojekten, Aktivierung
von Alteren fir die Umsetzung dieser Projekte
2 Forderung der Netzwerkarbeit fiir den Seniorenbereich im Stadtteil, 20 %
z. B. durch eine intensive Zusammenarbeit mit dem Senioren- und
Stadtteilbeirat, dem Familienzentrum und der Kirchengemeinde
3 Koordinierung der Angebote im Begegnungszentrum und Sicherstel- 20 %




Anforderungsprofil

TP 00511/5 = BesGr. A 9/10 EGr./9b TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

N

Fachdienst

Arbeitsgruppe Aufgabenbereich

FD 51 — Frithkindliche Bildung |[51.1 Verwaltung

Planstelle

Bezeichnung Bewertung

00511/5

Beschiiftigte/ r bzw. Beamtin/ | Bes. Gr. A 9/ 10
Beamter EGr. 9b TV6D

Stelleninhaber/in zurzeit Funktion

Zahl der nachgeordneten Stellen

Sachbearbeiter/ in keine

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Verwaltungsleitung

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1

Kindertagesstitten in Freier Trigerschaft:

Vorbereitung und Mitwirkung bei den stidtischen Zuschiissen im
Rahmen der Forderung der Freien Tréiger It. den Finanzierungsvertri-
gen, insbesondere

- Verbuchung der Zuschiisse vom Land zur Betriebskostenférderung,
Verteilung auf die stddt. Kitas und die Kitas freier Tréger

-Berechnen des jahrlichen stadtischen Zuschusses

-Erteilen von Bescheiden iiber die Betriebskostenzuschiisse

-Diverse Buchungsvorgidnge im Haushaltsprogramm veranlassen
-Priifung der Betriebskostenabrechnungen, insbesondere im Hinblick
auf die unterschiedlichen Finanzierungsvertrige und die Abgrenzung
zu den iibrigen Forderungen durch Erlasse des Landes Schleswig-
Holstein, Abgleich mit den bewilligten Stellenanteilen und der iibri-
gen Vorgaben

-Anfordern der Haushaltspldne zu den Betriebskosten der Kinderta-
gesstitten und Priifung der Plausibilitét

-Fortschreibung der jéhrlichen Haushaltsprognose fiir diesen Bereich,
Uberwachung der Auskémmlichkeit der Haushaltsmittel

Analog die Aufgaben fiir die kindergartenidhnlichen Einrichtungen in
Freier Tréagerschaft

Analog die Aufgaben fiir die Gemeinden Wasbek und Bonebiittel

80 %

Vorbereitung und Mitwirkung bei der Erstellung und Aktualisierung
der Broschiire ,, Kindertagesbetreuung in Neumiinster*

2%

Mitwirkung bei Sonderaufgaben und Projekten in Absprache mit der
Verwaltungsleitung

18 %




Anforderungsprofil

UA 46000 = Bes./ Verg. Gr.

I. Aufgabenbeschreibung

G /4

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich
-44 - Kindertagesstitten ErzieherInnen in Kindertagesstitten
Planstelle Bezeichnung Bewertung
sieche Anlage ErzieherIn Entgeltgruppe:8a
Stelleninhaber/in zurzeit Funktion Zahl der nachgeordneten Stellen
sieche Anlage Erzieherln in altersgemisch- | Keine

ten Gruppen

ErzieherIn in U-3-Gruppen
ErzieherIn in Integrations-
gruppen

ErzieherIn in Einzel-I-
Gruppen

ErzieherIn im Hort

Vorgesetzte Stelle

Nicht teilbar (warum?)

46410/1 —46490/1
Leitungen Kindertagesstitten

Stundenumfang orientiert und &ndert sich auf Grundlage des Kitabe-

darfsplanes

Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil

1 Padagogische Titigkeit mit denen ihnen anvertrauten Kindern in der Kinder- 75 %
tagesstitte (auf Grundlage des Betreuungs-, Erziehungs- und Bildungsauftra-
ges); Elternarbeit

2 Elternarbeit 5%

3 Entwicklung, Planung und Durchfiihrung von zielgruppengerechten und al- 10 %
tersentsprechenden Angeboten und Projekten

4 | Teamgespriche, Fortbildungen, Arbeitskreise, Pflege des Arbeitsplatzes, Vor- 10 %

und Nachbereitungszeit




Anforderungsprofil
StPlan Nr.00513/02 = EGr. 17 TV6D SuE

I. Aufgabenbeschreibung

SO/ 76

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Padagogische Fachbera- Fachberatung fiir "Sprach-Kitas"
Frihkindliche Bildung tung
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
Padagogische Fachbera- S 17 TV6D SuE
00513/02 tung
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit ' Stellen
Fachberatung
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Abteilungsleitung Padagogi-
sche Fachberatung

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1

Begleitung und Unterstiitzung der zuséatzlichen Fachkrifte
"Sprach-Kitas", der Kita-Leitungen und der Kita-Teams

30 %

Unterstiitzung der Einrichtungen bei der Konzeptionsent-
wicklung im Bereich sprachliche Bildung, inklusive Pddagogik
und Zusammenarbeit mit Familien

30 %

Organisation des Austauschs mit den zusatzlichen Fachkréaf-
ten in den Einrichtungen des Verbundes und Mittlerfunktion
zwischen anderen beteiligten Akteuren

20 %

Qualifizierung der Tandems aus zusatzlichen Fachkréaften und
Kita-Leitungen zu den Handlungsfeldern des Bundespro-
gramms unter Beriicksichtigung des Wechselspiels von Theo-
rie, Praxis und Reflexionsphasen

10 %

Mitarbeit an schriftlichen Informationen, Arbeitshilfen, Hand-
reichungen und Konzeptionen im Fachdienst friihkindliche
Bildung '

10 %




Anforderungsprofil
tPlan Nr. / EGr. 6 TVOD

I. Aufgabenbeschreibung

ST+ A

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Péadagogische Fachbera- Sprachheilpadagogische Arbeit
Frihkindliche Bildung tung mit Kindern
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
EGr. 6 TV6D
neu
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen '
keine Staatl. Anerkannte/er apils
Logopadin-Logopade
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Abteilung padagogische
Fachberatung
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
Erfassung und Diagnostik von Kindern mit verschiedenen Sprachsto-
1 rungen bis zur Einschulung 15%
2 Durchfiihrung von Sprachheilpéadagogischen MaBnahmen ( einzeln 50%
oder in Gruppen)
3 Beratende und behandlungsbegleitende Kooperation mit den Eltern 15%
4 Interdisziplindre Zusammenarbeit, insbesondere mit den padagogi- 5%
schen Fachkraften
5 Teilnahme an Konferenzen, Fortbildungsveranstaltungen und Eltern- 5%
abenden
6 Zusammenarbeit mit den Sprachheilkraften in mehreren Kinderta- 10%

gesstatten in Neumtunster




Anforderungsprofil

_§3-Se L%

StPlan Nr. 00521/11 = Bes. Gr. A 9 m. D. bzw EGr. 8 TVo6D

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich

Allgemeiner Sozialer Dienst | Controlling, Wirtschaftli- | Sachbearbeitung ,unbegleitete,
che Jugendhilfe minderjahrige Auslédnder (umA)"

Planstelle Bezeichnung Bewertung

00521/11 Amtsinspektor/in bzw. Bes. Gr. A9 "m. D.” bzw.
Beschaftigte/r EGr. 8 TV6D

Stelleninhaber/-in zurzeit | Funktion Zahl der nachgeordneten

Stellen

N. N. Sachbearbeiter/-in keine

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Arbeitsgruppenleitung

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1. |Sachbearbeitung umA

(0]

O O O O 0O O

Bearbeitung von Leistungen stationarer Art fiir Hilfen gemai §§ 33,
34, 35a und 41 SGB VIII - Heimerziehung / Betreutes Wohnen fir
unbegleitete minderjahrige Auslander

Erstellen von Bescheiden an den Vormund

Kostenzusagen an Einrichtungen / Pflegestelle

Meldungen an Krankenkasse

Zahlbarmachung tiber EDV

Geltendmachung von Ersatzanspriichen wie Bafég und BAB
Rechnungslegung quartalsweise Land Schleswig-Holstein
Uberwachung der Zahlungen ggf. Mahnung

75 %

2. |Tagesgruppen / teilstationdre Leistungen

O O 0O 0O O O 0 O

Bearbeitung samtlicher Leistungen teilstationarer Art fiir Hilfen ge-
maB § 32 SGB VIII - Tagesgruppenbetreuung - und Eingliederungs-
hilfen nach § 35a SGB VIII

Prifung der oértlichen Zustandigkeit

Erstellen von Bescheiden an die Personensorgeberechtigten
Kostenzusagen an Einrichtungen

Mitteilungen an Tagegruppe

Zahlbarmachung iiber EDV

Kostenbeitragsberechnungen nach dem SGB VIII
Berechnung, Festsetzung und Uberwachung der Zahlungen
Mahnungen, Einleitung der Vollstreckung bei saumigen Zah-
lern

15 %

3. |Statistik / Verwaltung Erbschaft ASD

o

(@)

Zuarbeit fur die Landesstatistik sowie flir Finanzstatistik im
Rahmen der Jugendhilfe-Beteiligungs- und Finanzierungsver-
ordnung SH

Plausibilitéatspriifung der EDV-Eingaben

Meldungen an das Statistische Landesamt SH / HH
Bewilligungsmitteilungen / Zahlbarmachungen Erbschaft

10 %




SH-6S/74
Anforderungsprofil OE 00525 = EGr. 12 TV6D SuE
I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich
Allgemeiner Sozialer Dienst Sonderdienst umA Jugendhilfe flr unbegleitete minderjahri-
ge Flichtlinge
Planstelle Bezeichnung Bewertung
00525/ 02 - 09 Sozialarbeiter/-in TV6D Entgeltgruppe S 12
Stelleninhaber/in zurzeit Funktion Zahl der nachgeordneten Stellen
N.N. Aufnahme und Begleitung von keine
unbegleiteten minderjéahrigen
Flichtlingen (umF)
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Abteilungsleitung teilbar
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1. |Entwicklung geeigneter Inobhutnahme- und Unterbringungsstrukturen 10%
¢ Initiierung eines bedarfsgerechten Angebotes an Clearing- und Unterbringungsplat-
zen
e  Weiterentwicklung und Pflege eines Platzverzeichnisses
2. | Mitteilung iiber unbegleitete minderjahrige Fliichtlinge (umF, s. Qualitatshandbuch) 10%

¢ Kenntnisnahme der Mitteilung von Bundespolizei, Landesunterkunft, Polizei oder Ruf-
bereitschaft

e  Erste Prifung der Zusténdigkeit

e ggf. Organisieren eines Dolmetschers

e ggf. Gesprach in der Landesunterkunft oder bei der Bundespolizei ob die Vorausset-
zungen flr eine Inobhutnahme gem. § 42, Absatz 1, 3 vorliegen.

¢« ggf. erste Priifung, ob sich Verwandte in Deutschland aufhalten

¢ Mitteilung an das Familiengericht tber die Notwendigkeit der Einrichtung einer Vor-
mundschaft .

¢ Mitteilung an die Auslanderbehérde und Anforderung eines Auszugs aus dem Auslan-
derzentralregister

¢ Kopie der Mitteilung an das Familiengericht an den kinftigen Vormund

e Fall in Limmkom erfassen

3. |Unterbringung des jungen Menschen (s. Qualitatshandbuch) 15%

e Klarung der sachlichen und értlichen Zusténdigkeit

¢ ggf. Reflexion mit einer anderen Fachkraft und/oder Abteilungsleitung

¢ Unterbringung in einer Einrichtung oder bei einer geeigneten Person (z.B. IUVO,
Safety Villa)

e Information der WJH (WJH-Bogen)

¢ ggf. Mitteilung an die Auslanderbehérde

¢ ggf. Mitteilung an das Familiengericht Gber den neuen Aufenthaltsort des jungen
Menschen

e  Dokumentation in LAMMkom

4. | Klarung des weiteren Vorgehens (s. Qualitatshandbuch) 15%

¢ Klarung, ob und ggf. welche weitere Hilfe (andere Kernprozesse und/oder
Leistungen) erforderlich sind, um die Inobhutnahme zu beenden

e  Gesprache mit dem jungen Menschen und ggf. mit den in Deutschland lebenden
Verwandten

e Entscheidung lber die Beendigung der Inobhutnahme

e Dokumentation in LAMMkom

5. |Hilfe zur Erziehung (gemdafB Qualitatshandbuch) 40%
e« Erkennen und Bewerten (auch komplexer) zwischenmenschlicher Beziehungen
Anamneseerstellung und Beratung junger Menschen und Erziehungsberechtigter
Vermittlung von UnterstitzungsmaBnahmen

Einleitung von Hilfen zur Erziehung, Erstellung einer Fallvorstellung zur Beratung im
Fachteam

zielorientierte Steuerung durch Hilfeplanung, Casemanagement

Entscheidungen tiber Verdnderungen und Beendigungen von MaBnahmen
Kriseninterventionen

e Dokumentation in LAMMkom

6. |Sonstiges 10 %

¢  Stellungnahmen fiir andere Fachdienste und Institutionen

¢ Fallibergreifende und Vernetzung Kooperation mit anderen Institutionen (insbeson-
dere Auslanderbehdérde, Erstaufnahme, Familiengericht)

¢ Intern: enge Abstimmung mit Abt. WJH und

e Intern: Vereinbarung eines arbeitsteiligen Vorgehens mit Abt. Amtsvormundschaften

¢ Fachliche Weiterentwicklung des Aufgabengebietes unter besonderer Bericksichti-
gung der sich verandernden strukturellen Rahmenbedingungen




Anforderungspl;ofil

OE 00522 EGr. 10 TV6D bzw.S 15 TV6D SuE

I. Aufgabenbeschreibung

66 -68 %

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Allgemeiner Sozialer Dienst |Vormundschaften/ Bearbeitung von Vormundschaf-
Pflegschaften ten/Pflegschaften
Planstelle Bezeichnung Bewertung
Beschaftigte/r EGr. 10 TV6D bzw. 15 TV6D SuE
Stelleninhaber/in zur- |Funktion Zahl der nachgeordneten
zeit Stellen
Sachbearbeiter
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Abteilungsleitung

Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
v 18 Amtsvormundschaften durch richterliche Anordnung
oder Kraft Gesetzes bei Geburt eines Kindes, dessen
Mutter minderjahrig und nicht verheiratet ist:
1.1 |Bestimmun Aufenthalts 11 %
- Bestimmung von Wohnort und Wohnung (auch: Abschluss von
Mietvertragen)
- Unterbringung des Miindels in einer Einrichtung, einer Pflegefami-
lie oder bei Verwandten
- Antrag auf Genehmigung einer geschlossenen Unterbringung
(§1631b BGB) ,
- Wahrnehmung der Meldepflichten
- Beantragen von Ausweisen
- Entscheidungsbefugnis lber die Herausgabe des Kindes oder Ju-
gendlichen
1.2 |Regelung des Umgangs 13 %
1.3 |Sicherstellung von Pflege und Erziehung 8 %
- Bestimmung der Erziehungsziele |
- Beaufsichtigung der Erziehung durch regelmaBige Kontakte zur
Pflegeperson bzw. Bezugsperson und zum Miindel
- Wahrnehmung des Wunsch- und Wahlrechtes (§5 SGB VIII)
- Gewahrleistung religioser Erziehung (auch: Einwilligung zur Taufe,
Kommunion, Konfirmation etc.)
1.4 |Sicherstellung von Schul- und Berufausbildung 5 9%
- Auswahl des Kindergartens und der Schule
- Entscheidungsfindung zum Schul- und Berufsweg
- Evtl. notwendige pers. Gesprache mit Betreuern, Lehrern etc.
- Auswahl von Ausbildungsstéatten und Abschluss von Ausbildungs-
vertragen.




-2 -

1.5

1.6

1.7

1.8

Sicherstellung der Gesundheitsfiirsorge

- Sorge fiir die notwendige medizinische Betreuung
- RegelméaBige Gesundheitsvorsorge

- Einwilligung zu medizinischen MaBnahmen und Eingriffen (Operati-

onen, Impfungen, Bluttransfusionen etc.)
- Veranlassung notwendiger medizinischer Untersuchungen
- Beantragung medizinischer Hilfsmittel

Kldarung status- und namensrechtlicher Fragen

a) Bei ungeklarter bzw. nicht festgestellter Vaterschaft:

- Anschreiben an das Familiengericht wg. Bestellung

- Anschreiben an die Kindesmutter und den Kindesvater

- Gesprach mit der Kindesmutter und dem Kindesvater

- ggf. DNA-Test

- ggf. Schriftverkehr mit Anwalten fiihren

- ggf. gerichtlichen Antrag bei Gericht auf Feststellung der Vater-
schaft stellen '

- Vertretung des Miindels im gerichtlichen Feststellungs- oder An-
fechtungsverfahren (§§1600, 1600e BGB)

b) Mitwirkung im Adoptionsverfahren (§§1746, 1747,1748 BGB)
c) Vertretung bei Namenséanderung (§§ 1616 ff, 1757 BGB)

d) Bei auslandischen Miindeln: Vertretung in asyl-, und auslander-
rechtlichen Angelegenheiten,.ggf. auch vor Gericht

Sicherung finanzieller Anspriiche

- Geltendmachung der Unterhaltsanspriiche

- Beantragung von Sozialleistungen, Renten, sonstiger Anspriiche
(Kindergeld, BAf6G, BAB)

- Abschluss von Versicherungsvertragen

- Priifung, Geltendmachung und Regelung von Erbanspriichen ein-

schlieBlich der Entscheidung lber eine Erbausschlagung

- Anlage eines Vermdgensverzeichnisses

- Anlage des Miindelvermdgens

- Ggf. Verwaltung von Immobilien und Grundstiicken

- Schadensersatzanspriiche fiir und gegen Miindel bearbeiten,

- Bearbeitung von Schuldanerkenntnissen, Prozessantragen, Ver-
gleichen

- ggf. Rechtsmittel einlegen

Berichte/Aktenabgaben:

- jahrliche Berichterstattung beim Familiengericht, inkl. Priifung,
Uberleitung auf Einzelvormund oder Beendigung (§ 56 Abs. 4 SGB
VIII, § 1840 BGB)

- Berichterstattung auf Anforderung des Gerichts

- Schlussbericht bei Beendigung der Vormundschaft

- Beantragung von Vormundschaftswechsel inkl. Stellungnahme

3 %

4 %

7%

9 %




2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Pflegschaften

Aufenthaltsbestimmungspflegschaften

Inhalte siehe 1.1

Pflegschaften mit Wirkungskreis ,,Gesundheitssorge"

Sicherstellung des leiblichen Wohles bei der medizinischen
Betreuung, auch Unterstiitzung der Mutter, Pflegeeltern usw.
Teilnahme an Gespréchen mit Amtern vor einer notwendigen
Operation

Erteilung von Einverstéandniserklarungen bei medizinischen
Eingriffen

Pflegschaften mit dem Wirkungskreis ,,Beantragung von Hil-
fen zur Erziehung"

Vermogenspflegschaften

Erstellung eines Vermdgensverzeichnisses
Sicherung des Vermdgens

Entscheidung lber die Anlage des Vermoégens
Einholung der familiengerichtlichen Genehmigung
Vermadgens-(Schluss-)Rechnung legen

Erganzungspflegschaften bei Vaterschaftsanfechtungen

Anfrage Familiengericht wegen Ubernahme einer Ergdnzungs-
pflegschaft

Bestellung

Unterstitzung des Pfleglings bei der Feststellung der Vater-
schaft

Gesprache mit der Mutter

Stellungsnahme an das Familiengericht

Teilnahme an der Verhandlung

Schlusstermin oder schriftliches Verfahren

Sonstige Aufgaben

Zusammenarbeit mit den sozialpddagogischen Fachkréften,
z.B. hinsichtlich der Regelung des Umgangs von Kindern
verheirateter und nicht verheirateter Eltern

10 %

10 %

2 %

4 %

2 %




5-3~2p/ 15
Geschifts- und Dienstverteilungsplan des Fachdienstes ASD & - 4
Stand 01.02.2017

1 2 3 4
EGr. /
Stellen- |Name/ Bes.Gr./ | Beschreibung der Arbeitsvorgange / Tatigkeiten
plan-Nr. | Funktionsbezeichnung / | Std./Wo
Vertretung (gem. St.-
Plan)
Jugendberufsagentur_
00524- S$12 |- Jugendberufsagentur: Beratung und Hilfen im
39 19,6 | Ubergang Schule-Beruf :
Std.
00524- S$12 |- Jugendberufsagentur: Beratung und Hilfen im
40 19,5 | Ubergang Schule-Beruf
Std.
Team TIP
\

00524- \ S14 - Integration und Prévention
36

00524- ] 4 - Integrati avention
00 \&1\\/&“&(
00524- |_S42—T- Tage e

33 P, M"\

00524- S8b |- Tagesgruppe

34— — 21 Std . \ _
\\

Bundeskinderschutzgesetz

00524- S 14 - Jugendhilfe/Erziehungshilfe

37 - Jugendgerichtshilfe
- Familiengerichtshile, Trennung-und
Scheidungsberatung
- Sonstiges
00524- S14 - Jugendhilfe/Erziehungshilfe
38 19,56 - Jugendgerichtshilfe
- Familiengerichtshile, Trennung-und
Scheidungsberatung
Sonstiges
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