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Anforderungsprofil

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

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst

Abteilung

Aufgabenbereich

Zentrale Verwaltung und
Personal

Personal

Beamtenangelegenheiten ,Feu-
erwehrtechnischer Dienst"

Planstelle Nr.

Bewertung

Bezeichnung

00102/ 6 Beschéftigte / r, Oberin- |EGr. 9 TVGD 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

nge nheiten rwehr i ienst"
Personalbedarfs- und Einsatzplanung, Personalbeschaffung
und Auswahlverfahren im Bereich Beamtinnen / Beamte des
feuerwehrtechnischen Dienstes

Bearbeitung der Personalangelegenheiten der Beamtinnen /

Beamte des feuerwehrtechnischen Dienstes, insbesondere

Ernennungen

Durchfiihrung von Einstellungen / Ubernahmen

Festsetzung der Erfahrungsstufen

Anderung beamtenrechtlicher Status (Art des Beamtenver-
héaltnisses, Beférderung / Aufstieg, Beendigung Probezeit /
Ernennung Beamtenverhaltnis auf Probe), Beendigung durch
Versetzung / Entlassung, Versetzung in den Ruhestand,
Heilfiirsorge, Sonderurlaub bei Kuren und Sanatoriums-
aufenthalten.

Ehrenbeamte bei den Freiwilligen Feuerwehren

90 %

eraufga

Proj

e Sonderaufgaben
¢ und Mitwirkung bei Projekten der Arbeitsgruppe, Abteilung oder
des Fachdienstes

nach Weisung der Arbeitsgruppen-, Abteilungs- oder Fachdienstleitung

10 %




Anforderungsprofil

StPlan Nr. 00102/5 - EGr. 9 TVoD bzw. Bes. Gr. A 10

I. Aufgabenbeschreibung

A [AF

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Zentrale Verwaltung und Personal Personalentwicklung
Personal
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
00102 / Neu Beschaftigte / r, Oberin- |EGr. 9 TVOD / Bes. Gr. A 10
spektor / in
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen
- Sachbearbeiter/in Keine
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Arbeitsgruppenleitung Teilzeitstelle
10.2.1 / Abtlg. Ltg. 10.2
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 | Personalentwicklung 80 %
Allgemeine Bedarfe feststellen
Identifikation von allgemeinen Personalentwicklungsbedarfen in enger
Abstimmung mit den beteiligten / zu beteiligenden Stellen (i.d.R. Ver-
waltungsvorstand, Fachdienstleitung, Personalrat, Gleichstellung,
Fachdienste)
Personalentwicklungsinstrumente (weiter-) entwickeln, konzi-
pieren und implementieren, z. B.:
e Beurteilungswesen
e Mitarbeitenden- und Qualifizierungsgesprach
e Fuhrungskrafteentwicklung
¢ Fachkrafteentwicklung
e Vorbereitung und Durchfiihrung von entsprechenden Arbeits-
gruppen, Workshops
Auswahlverfahren planen und durchfiihren
Durchfiihrung von MaBnahmen zur Identifikation von Potenzialtragern
(u.a. Fihrungsnachwuchskrafte, Angestelltenlehrgéange, Aufstiege in
den Laufbahngruppen)
Beratung durchfiihren
Individuelle Beratung von Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern und Fach-
diensten in Angelegenheiten der Personalentwicklung ggf. gemeinsam
und / oder in Abstimmung mit den jeweils zustandigen Personalsach-
bearbeiterinnen /- sachbearbeitern
2 on roj 20 %
e Erstellung des Frauenforderplans und daraus resultierender
MaBnahmen
e Begleitung von Verdnderungsprozessen und Einbindung in iiber-
greifende Projekte




Anforderungsprofil

StPlan Nr. 00110/9 = EGr. 11 TV6D, wo. 39 Std.

I. Aufgabenbeschreibung

iVl ks

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich

-EDV-Dienste I EDV

Planstelle Bezeichnung Bewertung
Programmierer (Informatiker) | TVOD EGr. 11

00110/09

Stelleninhaber/in zurzeit Funktion Zahl der nachgeordneten Stellen
Systemadministration GIS -

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Abt.Leiter Abt. 1 und FDL.

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1

Ubergreifende GIS-Koordination und Datenmanagement

Daten- und Systemintegration im GIS-Umfeld, Datenmodellierung
Anforderungsanalyse und Implementierung verwaltungsweiter Sys-
temanforderungen

Erweiterung / Pflege der vorhandenen GIS-Funktionalitédten
Transformation von Geodaten

Aufbau/Pflege und Integration von Web-Diensten
Implementierung und Betreuung von mobilen GIS-Anwendungen
Teiladministrative Arbeiten an den Datenbanken im GIS-Umfeld
Erstellen von Softwaredokumentationen

70 %

Allgemeine Projektierungsarbeiten und EDV-Unterstiitzung auf Anforderung

20 %

Administration von Fremdsoftware

5 %

Second-Level Support im GIS-Umfeld

5%




Anforderungsprofil
StPlan Nr. 00202/16 = Bes.Gr. A 8 / EGr. 8 TVGD

byt S/ AL

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst

Abteilung

Aufgabenbereich .

20 Haushalt und Finanzen

20.2 Stadtkasse

Vollstreckung

Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung

00202/16 Beschaftigte/r EGr. 8 TVGD / Bes.Gr. A 8
Beamtin / Beamter

Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten

zur Zeit

Stellen

Innendienst Vollstreckung

Nicht teilbar (warum?)

Vorgesetzte Stelle
00202/9

Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
Ausforschung von Pfandungsmadglichkeiten durch Vermdégensaus-
1 kunft, Schuldnerverzeichnis und Kontenabrufverfahren. 40 %
Eigenstandige Durchfiihrung von Forderungspfandungen (z.B. Kon-
to-, Lohn- oder Mietpfandungen) ‘
Einleitung Abnahme Vermogensauskunft
2 25 %
Bearbeitung der Amtshilfen der Stadt Neumiinster an andere Voll-
-3 streckungsbehdérden / Amtsgerichte 20 %
Riicksendung der Vollstreckungsauftrage und Einziehungsersuchen
4 an die jeweiligen Glaubiger / Abrechnung von entstandenen Kosten 10 %
Verwaltung und Uberwachung der Vollstreckungsauftrage
Beratung der Schuldner sowie Klarung offener Fragen mit Glaubi-
5 gern 5%
6 %
%
7




Anforderungsprofil

StPlan-Nr. 00373/4 = EGr. N TVGD (P 8)

I. Aufgabenbeschreibung

&I+

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich

Feuerwehr, Rettungsdienst | Rettungsdienst Aus und - Fortbildung im

und Katastrophenschutz Rettungsdienst

Planstelle Bezeichnung Bewertung

00373/4 Notfallsanitater/in EGr. N TV6D (P 8)

Stelleninhaber/in zurzeit | Funktion ' Zahl der nachgeordneten
Stellen

N.N. Praxisanleitung

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Abteilungsleitung 37.3

Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
| Praktische Anleitung von Auszubildenden fiir den Beruf der 50 %
Notfallsanitaterin / des Notfallsanitaters:
e Planung, Durchfiihrung, Dokumentation und Bewertung
e Koordination und Zusammenarbeit mit den Rettungsdienstschu-
len und den ausbildenden Krankenh&usern
e Teilnahme als Fachpriifer an den staatlichen Priifungen zur Not-
fallsanitaterin / zum Notfqllsanitéter
e Ansprechpartner flir den Arztlichen Leiter Rettungsdienst
2 Aus- und Fortbildung im Rettungsdienst: 35 %
e Mitwirkung an der Aus - und Fortbildung aller im Rettungsdienst
eingesetzten Beamten und Beschaftigten.
e Organisieren der Fort - und WeiterbildungsmaBnahmen der Lehr-
rettungswache.
e Teilnahme als Fachpriifer an den staatlichen Prifungen zum Not-
fallsanitater/in
e Einweisungen auf Fahrzeug und Gerat nach MPG
3 15 %

chen Rettungsmitteln im Schichtdienst




248 /AT

Fachdienst Zentrale Verwaltung und Personal
Abt. Zentrale Verwaltung

Verkiirzte Arbeitsplatzbeschreibung

Personliche Daten, organisatorische Einordnung des Arbeitsplatzes

Fachdienst Abteilung _ Aufgabenbereich
Feuerwehr, Rettungsdienst |Rettungsdienst und Of- Rettungsdienst
und Katastrophenschutz fentlichkeitsarbeit
Planstelle/n Bezeichnung Bewertung
00373/ Rettungsassistent EGr. 6
Stelleninhaber/in zurzeit |Vorgesetzte Stelle Zahl und Bewertung der
nachgeordneten Stellen
Abteilungsleitung entfallt
Die unter 2. aufgefiihrten |Gleichartige Aufgabengebiete: Stellennummer, Stel-
Téatigkeiten werden aus- |lenwert, Stelleninhaber/in
 gelibt seit:
entfallt

2. Arbeitsvorgidnge

Lfd. Nr. Tatigkeiten Zeitlicher
’ ‘ Anteil in %
1

Fahren der Rettungsmittel unter besonderen Bedingungen
Beurteilung, Wiederherstellung bzw. Aufrechterhaltung
der Kérperfunktionen durch lebensrettende MaBnahmen

e Retten und behandeln von Verletzten bis medizinische
Hilfe eintrifft

e Medizinische Versorgung von Verletzen und Erkrankten
nach Vorgaben der arztlichen Leitung Rettungsdienst
Verabreichung von freigegebenen Medikamenten
Herstellen der Transportfahigkeit von Notfallpatienten 85
Assistieren bei der &rztlichen Behandlung von Notfallpati-
enten

e Sachgerechte Ubergabe der Patienten zur Weiterbehand-
lung

¢ FEinsatzdokumentation der angewendeten notfallmedizini-
schen und einsatztaktischen MaBnahmen

2
¢ Sicherstellung der Einsatz-und Betriebsfahigkeit der Ret-
tungsmittel
e Desinfektion und Reinigung der Rettungsmittel
10
3

Teilnahme an den vorgeschriebenen Fortbildungen

Wahrnehmung allgemeiner Aufgaben auf der Rettungswa-
che (Waschetausch, Reinigung der Fahrzeughalle, Ab- 5
fallentsorgung)




ANk

Fachdienst Zentrale Verwaltung und Personal
Abt. Zentrale Verwaltung

Verkiirzte Arbeitsplatzbeschreibung

Personliche Daten, organisatorische Einordnung des Arbeitsplatzes

Fachdienst Abteilung ) Aufgabenbereich
Feuerwehr, Rettungsdienst | Rettungsdienst und Of- Rettungsdienst
und Katastrophenschutz fentlichkeitsarbeit
Planstelle/n Bezeichnung Bewertung
00373/ Notfallsanitater EGr. N (P 8)
Stelleninhaber/in zurzeit |Vorgesetzte Stelle Zahl und Bewertung der
nachgeordneten Stellen
Abteilungsleitung entfallt
Die unter 2. aufgefiihrten |Gleichartige Aufgabengebiete: Stellennummer, Stel-
Tatigkeiten werden aus- |lenwert, Stelleninhaber/in
 gelibt seit:
entfallt

2. Arbeitsvorgidnge

Lfd. Nr. Tatigkeiten Zeitlicher
Anteil in %

1
Fahren der Rettungsmittel unter besonderen Bedingungen
Beurteilung, Wiederherstellung bzw. Aufrechterhaltung
der Kérperfunktionen durch lebensrettende MaBnahmen

e Diagnostik und Interpretation der Vitalwerte mit anschlie-
Bender Ableitung und eigenverantwortlicher Durchfiih-
rung arztlich freigegebener MaBnahmen nach festgelegten
Algorithmen
Retten und behandeln von Verletzten
Medizinische Versorgung von Verletzen und Erkrankten 85
nach Vorgaben der arztlichen Leitung Rettungsdienst

e Verabreichung von freigegebenen Medikamenten
Herstellen der Transportfahigkeit von Notfallpatienten
Assistieren bei der drztlichen Behandlung von Notfallpati-
enten

e Sachgerechte Ubergabe der Patienten zur Weiterbehand-
lung

¢ Dokumentation der angewendeten notfallmedizinischen
und einsatztaktischen MaBnahmen

2
e Sicherstellung der Einsatz-und Betriebsfahigkeit der Ret-
tungsmittel
¢ Desinfektion und Reinigung der Rettungsmittel
10
k.

Teilnahme an den vorgeschriebenen Fortbildungen
Wahrnehmung allgemeiner Aufgaben auf der Rettungswa- 5
che (Wéaschetausch, Reinigung der Fahrzeughalle, Ab-
fallentsorgung)




Anforderungsprofil VAW L Vks

StPlan Nr. 00702/16 + 17 = Bes. Gr./ EGr. 5 TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich

TBZ 70.2.2 Kanalreinigung

Planstelle Bezeichnung Bewertung

00702-16/-17 Kraftfahrer 5

Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten

zurzeit

Stellen

Vorgesetzte Stelle

Nicht teilbar (warum?)

00702-14
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitan-
teil
1 |Fahren und Bedienen des Hochdruckspulwagens 65 %

2 | Verkehrssicherung, Beachtung der StVO 10 %

3 |Reinigung, Wartung und Ausfiihrung von kleineren Reparatu- 5%
ren am HD-Spulwagen

4 | Kontrolle von Dikern und Schwachpunkten im Kanalnetz und 10 %
deren Beseitigung

5 |Inspektion, Kontrolle und manuelle Reinigung von Schmutz- 10 %

fangern der Revisionsschachte




Anforderungsprofil

AF /M

StPlan-Nr. 00404/42 = EGr. S11b TVOD SuE

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Schule, Jugend, Kultur und |Kinder- und Jugendarbeit |Kinder- und Jugendarbeit
| Sport 404

Planstelle Bezeichnung Bewertung

00404/42 Sozialarbeiter/-in EGr. S 11b TV6D SuE

Stelleninhaber/in zurzeit | Funktion Zahl der nachgeordneten

Stellen

N. N. Mitarbeiter fiir Kinder- keine
und Jugendbeteiligung

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Abteilungsleitung 40.4 Da es sich um eine Teilzeitstelle mit 19,5 Wochenstunden
handelt, ist einer weitere Teilung nicht mdglich

er

Arbeltsvorg ng (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

Erarbeltung und kontinuierliche Weiterentwicklung von Konzepten
zur Beteiligung von Kindern und Jugendlichen in der Stadt Neum{-
nster sowie Organisation und Begleitung von Partizipationsprojekten
und Gremien der Kinder- und Jugendbeteiligung im Bereich Jugend-
arbeit und Schule.

20 %

Aufbau und Begleitung eines stadtweiten, demokratisch legitimier-
ten Gremiums zur Beteiligung von Kindern und Jugendlichen (Kin-
der- und Jugendbeirat, Kinder- und Jugendparlament).

40 %

Entwicklung von Materialien und Methoden sowie Organisation und
Durchfiihrung von Seminareinheiten, Workshops und Fachveranstal-
tungen zur Beteiligung von Kindern und Jugendlichen in Einrichtun-
gen der Jugendarbeit und an Schulen.

20 %

Fachliche Anleitung und Begleitung einer FSJ-Kraft

15 %

Fachdienstaufgaben: Arbeitskreise, Gremienarbeit, Spezialaufgaben

5 %




I. Auf

Anforderungs fi

Plan St. Nr. 00502, Lfd. Nr. = Entgeltgr. 12 TV6D/TVSUE

nbeschreibun

AENF

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich

Soziale Hilfen - 50 - 50.3 Pflegeplanung

Planstelle Bezeichnung Bewertung

00502/Ifd. Nr. Sozialarbeiter/in Entgeltgruppe 12 TV6D/TVSUE

Stelleninhaber/in zurzeit | Funktion Zahl der nachgeordneten

Stellen

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Arbeitsgruppenleitung

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

Aufbau einer wirkungsvollen Pflegeinfrastruktur mit der Planung
eines inklusiven Sozialraumes, der der es allen Menschen mit und
ohne Behinderungen/Pflege, alten und jungen ermdoglicht, gemein-
sam diesen Raum/dieses Quartier zu nutzen. Er sollte fir die ge-
samte Bevdlkerung so barrierearm wie méglich gestaltet sein und
Menschen mit und ohne Behinderungen/Pflege mdéglichst lange ein
selbstbestimmtes Leben in der eigenen Hauslichkeit ermdoglichen.
(Sozialraumorientierung und quartiersbezogenes Management)

Férderung des Ausbaus eines Netzwerkes ambulanter Strukturen
bei moéglicher Reduzierung stationarer Platze

(Selbstbestimmtes Leben, mdglichst lange in der eigenen Hauslich-
keit)

friihzeitige Beratung von Menschen mit bestehender oder drohen-
der Pflegebedirftigkeit unter Bericksichtigung einer Vielzahl neuer
gesetzlicher Regelungen (z.B. Pflegestarkungsgesetz I und II)

Begleitung von Pflegebedirftigen und deren Angehérige, z.B. Si-
cherstellung der hauslichen Pflege, Begleitung in belastenden Pfle-
gesituationen, Versorgung mit Hilfsmitteln etc.

Gerade bei Menschen mit Pflegestufe 0 oder 1 gibt es haufig noch
Méglichkeiten, bestehende Netzwerke ambulanter Wohnformen im
Quartier zu nutzen, wodurch friihzeitige Heimaufenthalte vermie-
den werden kénnen. Der Erhalt der eigenen Hauslichkeit als grund-
legendes Wirkungsziel der Pflegeplanung tréagt sowohl dem gesetz-
lichen Grundsatz ,ambulant vor stationar" als auch dem wirtschaft-
lichen Einsatz der Finanzmittel Rechnung.

Erstellen von Gutachten und Stellungnahmen innerhalb der Abtei-
lung, z.B. bei Hilfe zur Pflege oder Heimnotwendigkeit

Durchfiihrung von Hausbesuchen zur Anamnese der Lebens- und
Pflegesituation von Klienten als Grundlage zur weiteren Planung der
Hilfen

30 %

20 %

10 %

10 %

10 %

20 %




A t20/AY
Anforderungsprofil

OE 00502/Asyl (neu) = Bes.Gr. A9 / EGr. 8/9

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich
: Leistungen nach dem Asyl-
. . Abteilung 50.2, .
III / Soziale Hilfen / FD 50 Arbeitsgruppe 50.2.1 gé\/\ée;tilerlelstungsgesetz,
Planstellen Bezeichnung Bewertung
00502/ Asyl (neu) Bes.Gr. A9 m. D.
EGr. 8/9 TV6D
Stelleninhaber/in zur- |Funktion Zahl der nachgeordneten
zeit Stellen
Sachbearbeiter/in it

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?
00502/10
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil

1 Teamsachbearbeitung aus dem Bereich der Leistungen nach dem 78 %

Asylbewerberleistungsgesetz inkl. Schriftverkehr mit anderen
Dienststellen, Antragsaufnahme, Beratung, Prifung und Abrech-
nung vorrangiger Anspriche, EDV-Eingabe, Statistik, Rickforde-
rung von Leistungen, Darlehensgewahrung,

2 Teamsachbearbeitung aus dem Bereich der Analogleistungen 20 %
Asylbewerberleistungsgesetz in Verbindung mit dem SGB XII, der
Hilfe zum Lebensunterhalt und der Hilfe in unterschiedlichen Le-
benslagen (z.B. Hilfe zur Pflege, Bestattungskosten nach § 74 SGB
XII) inkl. Schriftverkehr mit anderen Dienststellen, Antragsauf-
nahme, Beratung, Priifung und Abrechnung vorrangiger Ansprii-
che, EDV- Eingabe, Statistik, Ruckforderung von Leistungen, Pri-
fung von Ehegattenunterhalt, ggfs. Einleitung von Unterhaltsan-
spriichen,

3 Kostenerstattungsanspriiche von und gegen andere Trager sowie 2 %
Kostenersatz gegenliber Erben priifen, geltend machen, ggf. liber-
leiten (sofern Leistungen nach dem 3. Kapitel. und 5. - 9. Kapitel
des SGB XII gewahrt wurden).




2 ML
Sachgebiet lli

Fachdienst Friihkindliche Bildung

Neumdunster, den 10.09.2015
Sachbearbeiter: Frau Schimann
App. 2306

Az.: 51

Aufgaben fiir das Geschaftszimmer FD 51
| Krank/Gesundmeldungen fiir MA Vw 51 und der Kitaleitungen / Stellvertretungen
Urlaubskartei fiir MA Vw 51 und Kitaleitungen / Stellvertretungen

Arbeitszeitnachweise fiir MA Vw und fiir Kitaleitungen / Stellvertretungen

- Session:

Schreiben / Uberarbeiten / Elnstellen in Session / Drucken / Riicksprachen und Versenden
innerhalb Verwaltung

Schreibdiensttatigkeiten:

fiir viele Vorgénge / Serienbriefe inkl. eigenstédndiger Versand / Schreiben zur Vorlage bei
Mitgliedern des Verwaltungsvorstandes

Digitalisierung von Vorgangen und Schriftwechsel / Verfliigungen etc.

Beschaffung von Bliromaterial, Druckauftrage

Annahme von Biirgeransprache/ Auskunft und Information

Erstinformation der aufsuchenden Biirgerinnen / Blirger

Auskunft tiber Verfligbarkeit des FDL 51 und Abteilungsleitungen bei Anfragen
Telefonerstkontakt / bei telefonischer Kontaktaufnahme Abarbeitung von einfachen
Angelegenheiten fur die FDL 51

Ubernahme der Telefone der FDL und Abteilungsleitungen bei deren Abwesenheit und zur
Sicherstellung der dauernden Erreichbarkeit

Terminverwaltung/ Terminvorlagen fiir FDL und Abteilungsleitung

Allgemeine Postverteilung fiir Kitas

Fortschreibung und Pflege des Fernsprechverzeichnisses

Buchen von Rechnungen fiir den Fachdienst in HuH

Bearbeitung in Absprache mit dem FDL der Angelegenheiten fiir das Lokale Biindnis fur
Familie

einmal im Quartal den Info Brief an die KTPP als Serienbrief fertigen und verschicken

Betreuung des Besprechungsraumes, Kaffee kochen flir Besprechungen usw.



Anforderungsprofil

UA 46000 = Bes./ Verg. Gr.

I. Aufgabenbeschreibung

72 - 2/17

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich

-44 - Kindertagesstitten ErzieherInnen in Kindertagesstitten
Planstelle Bezeichnung Bewertung

siche Anlage ErzieherIn Entgeltgruppe:8a

Stelleninhaber/in zurzeit Funktion Zahl der nachgeordneten Stellen

sieche Anlage

ErzieherIn in altersgemisch-
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 Kindertagesstétten

Stundenumfang orientiert und &ndert sich auf Grundlage des Kitabe-

darfsplanes

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1 Pddagogische Titigkeit mit denen ihnen anvertrauten Kindern in der Kinder-
tagesstitte (auf Grundlage des Betreuungs-, Erziehungs- und Bildungsauftra-

ges); Elternarbeit

75 %

2 Elternarbeit

5%

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

10 %

4 Teamgespriche, Fortbildungen, Arbeitskreise, Pflege des Arbeitsplatzes, Vor-
und Nachbereitungszeit

10 %




2?2/ A

Anforderungsprofil

TP 00512 = EGr. S 3 TVsD SuE

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Arbeitsgruppe _| Aufgabenbereich
-44 - Kindertagesstitten Sozialpdd. AssistentInnen in Kinder-
tagesstitten
Planstelle Bezeichnung Bewertung
sieche Anlage Sozialpddagogische Assisten- | Entgeltgruppe: S 3
tlnnen
Stelleninhaber/in zurzeit Funktion: Zahl der nachgeordneten Stellen
siehe Anlage Zweitkrifte in Gruppen der | Keine
Kindertagesstiten

Vorgesetzte Stelle

Nicht teilbar (warum?)

46410/1 —46490/1
Leitungen Kindertagesstitten

darfsplanes

Stundenumfang orientiert und dndert sich auf Grundlage des Kitabe-

Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Padagogische Tétigkeit mit denen ihnen anvertrauten Kindern in der Kinder- 85 %
tagesstitte (auf Grundlage des Betreuungs-, Erziehungs- und Bildungsauftra-
ges); Elternarbeit
2 | Entwicklung, Planung und Durchfiihrung von zielgruppengerechten und al- 5%
tersentsprechenden Angeboten und Projekten
3 Teamgespriche, Fortbildungen, Arbeitskreise, Pflege des Arbeitsplatzes, Vor- 10 %

und Nachbereitungszeit




Anforderungsprofil
StPlan Nr.00513/neu = EGr. 8 TVoD SuE

I. Aufgabenbeschreibung

2

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Péadagogische Fachbera- Padagogische Fachberatung
Friuhkindliche Bildung tung, 51.3
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
00513/neu Beschaftigte EGr 8 TV6D SuE
Stelleninhaber/in Funktion Zahl der nachgeordneten
zur Zeit Stellen
Keine Padagogische Fachbera- 1 v
tung der Kindertagesein- |19,5 Std. woéchentlich
richtungen der Stadt
Neuminster und Kita Angelehnt an TVOD 8
Sonnenschein FEK

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Abteilung 51.3

Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
Fachliche Beratung in den Kindertageseinrichtungen der Stadt Neu-
1 miunster und der Kindertagesstatte Sonnenschein FEK fiir alle Berei- 35%
che der padagogischen Praxis,
2 Begleitung, Unterstlitzung und Weiterentwicklung der padagogi- 35%
schen Schwerpunkte in den Kindertageseinrichtungen und tbergrei-
fende Projekte
3 Durchflihrung von Teamtagen, Arbeitskreisen und Qualitatszirkeln 10%
zu padagogischen Themen
4 Weiterentwicklung des Qualitdtsmanagements in den Kindertages- 10%
einrichtungen
5 Teilnahme an Arbeitskreisen, Lenkungsgruppen und Netzwerktreffen 5%
6 Mitarbeit an schriftlichen Informationen, Arbeitshilfen, Handreichun- 5%

gen und Konzeptionen




Anforderungsprofil

Planstelle Nr. 000513/06 , E Gr. S 12 TV6D SuE

I. Aufgabenbeschreibung

2 714

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich
-51- Pidagogische Fachberatung | Netzwerkkoordination KitaPlus
Planstelle Bezeichnung Bewertung
00513/06 Netzwerkkoordination Kita- | S 12
Plus
Stelleninhaber/in zurzeit Funktion Zahl der nachgeordneten Stellen
Keine Keine
Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)
Abteilungsleitung Pédagogische
Fachberatung
Nr. Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte) Zeitanteil
1 Fachliche Beratung und weiterfithrende Unterstiitzung zur Gestaltung be- 30 %
darfsgerechter Kinderbetreuung insbesondere fiir die individuellen Bedarfsla-
gen von Familien in Neumiinster
2 Herstellung und Organisation eines verbindlichen Netzwerkes mit regionalen 30 %
Unternehmen, Innungen, Arbeitgeberverbinden und -Vereinigungen, der Ar-
beitsverwaltung, Elternvertretungen sowie Vereine und weitere Netzwerke
(wie Biindnis fiir Familien) Kindertagespflege und Kindertageseinrichtungen.
3 Begleitung, Weiterentwicklung und Unterstiitzung von Handlungsanforderun- 20 %
gen im Bereich KitaPlus
4 | Kooperation und Mitwirkung in Netzwerken, Lenkungsgruppen und Arbeits- 10 %
kreisen
5 Mitarbeit an und Weiterentwicklung von schriftlichen Informationen, Arbeits- 10 %
hilfen, Handreichungen und Konzeptionen




StPlan-Nr.

Anforderungsprofil

30- 3317

= Bes. Gr. A9/A 10 bzw. EGr. 9

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Allgemeiner Sozialer Dienst 52.2 Unterhaltsvorschusssach-bearbeitung

Planstelle

Bezeichnung Bewertung

Stadtinspektor/-in bzw.

Beschaftigte/-r EGr. 9 TV6D

Bes. Gr. A9/A 10 bzw.

Stelleninhaber/in zurzeit

Funktion

Zahl der nachgeordneten Stellen

Sachbearbeiter

Vorgesetzte Stelle

Nicht teilbar (warum?)

Arbeitsgruppenltg. 52.2.3

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1

Leistungssachbearbeitung nach dem Unterhaltsvorschussgesetz
Antra Lei f n rbei
- Zustandigkeit prifen
- Beratung
- Prifung der Vollstéandigkeit der Unterlagen
- Akte anlegen (Erfassung in Lammkom)
- Prifung der Leistungsvoraussetzungen
- Bewilligung/Ablehnung
- Leistungen zahlbar machen (Auszahlungsanordnung, evtl.
EDV-Erfassung)
- Bescheid an Antragsteller
- Rechtswahrungsanzeige
- Mitteilung an Rechtsanwalt/Beistand
- Mitteilung an nachrangige Leistungstrager (z.B. Jobcenter)
- Berechnung des Ersatzanspruches nachrangiger Leistungstra-
ger
- Anmeldung von Ersatzanspriichen der Unterhaltsvorschusskas-
se, z. B. bei Krankenkasse, Landesversicherungsanstalt,
Beistandschaft
- jahrliche Prifung der Anspruchsvoraussetzungen
Prifung der Heranziehung des Unterhaltspflichtigen
- selbstandige Priufung/Festsetzung
- Einkommensunterlagen anfordern, evtl. Ermittlungen bei
Sozialleistungstragern, Arbeitgebern, beim Auslédnderzentralregister,
Bundeszentralregister, Finanzamt, Kraftfahrtbundesamt,
Einwohnermeldeamt
- Schriftwechsel mit Rechtsanwalten und Unterhaltspflichtigen
- Unterhaltsberechnung und Festsetzung
- Titulierung bei Leistungsfahigkeit:
- Aufforderung zur urkundlichen Anerkennun
- Mahnbescheide und Vollstreckungsbescheide, gerichtliches
Beschlussverfahren
- Vorbereitung und Durchfiihrung des gerichtlichen Verfahrens als
Prozessbevollmachtigte(r)
- Begleitung des anwaltlichen Unterhaltsverfahrens:
- Sachstandsnachfragen
- Abstimmung/Absprachen
- nach Titelerwirkung siehe unter 1 c)
Durchsetzung der tituliert: nsprich e nterhaltspflichtigen
- Zahlungsaufforderung/Mahnung
- Uberwachung der Geldeingénge bei freiwilliger Zahlung
- Evtl. Zwangsvollstreckung
- Kontenabrufverfahren
- Aufrechnung Finanzamt
- Abzweigungsantrage
- Niederschlagung/Stundung/Erlass
- Titelumschreibungen
- Strafanzeigen
Anderungsbescheide/Einstellungsbescheide
Rickforderung gegen Leistungsempfanger
- Rickforderungsbescheid erlassen
- Uberwachung der Erstattungszahlungen
- Uberpriifung der wirtschaftlichen Verhéltnisse
- Zwangsvollstreckung
Widerspruchssachbearbeitung
- Widerspriiche rechtlich prifen und
- Abhilfebescheide oder
- Widerspruchsbescheide erstellen

Zahlscheine,

100 %




Anforderungsprofil

| Y73

StPlan Nr. 00324/2 — 4 = Bes. Gr. A 10 bzw. EGr. 9 TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich
Biirgerservice, Offentliche Auslédnderangelegenheiten | Sachbearbeitung Ausléanderbe-
Sicherheit und Ordnung (32) | (32.4) hérde
Planstelle Nr. Bezeichnung Bewertung
00324/2-4 Oberinspektor/-in, Be- Bes. Gr. A 10 bzw. EGr. 9 TvdD
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/ Verlange-
rung/ Ablehnung von Duldungen und Aufenthaltsgestattungen
e Ausstellung von Reiseausweisen
e Aufgaben nach dem Freiziigigkeitsgesetz/EU
e Beratung und Erteilung von Auskiinften in auslanderrechtlichen
Angelegenheiten (mundlich und schriftlich)
e Anlage von Neuzugangen und Datenpflege im Fallbestand
e Uberwachung von Fristen, Statistik
e Bearbeitung von Visaangelegenheiten
¢ Aufnahme und Beglaubigung von Verpflichtungserklarungen
soweit nicht der Abteilungsleitung vorbehalten
2 Ausldanderrechtliche MaBnahmen, insbesondere 5%
e Ausweisungen nach dem AufenthG
e Verlustfeststellungen nach dem FreiziigG/EU
e sonstige belastende VA
e Aufenthaltsbeendende MaBnahmen zur Durchsetzung der Ausrei-
sepflicht
3 Sonstige Tatigkeiten, insbesondere 10 %
e Vorbereitende Widerspruchsbearbeitung
e Teilnahme an Arbeitsgruppen
e Projektarbeit




Anforderungsprofil

S5/ A¢

StPlan-Nr. 00601/4 = Bes. Gr. A 10 bzw. EGr. 9 TV6D

I. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Abteilung Aufgabenbereich

Gebaudewirtschaft, Tiefbau |Bauverwaltung Betreuung des Bau- und Verga-

und Grinflachen beausschusses

Planstelle Bezeichnung Bewertung

00601/4 Oberinspektor/in Bes. Gr. A 10 bzw. EGr. 9 TV6D

Stelleninhaber/in zurzeit |Funktion Zahl der nachgeordneten
Stellen

- Sachbearbeiter/in Keine

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Abteilungsleitung

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1 Betreuung des Bau- und Vergabeausschusses

Sitzungsvorbereitung:

Terminverwaltung

Verwaltung in Session

Abstimmung Tagungsorte

Erstellen und Abstimmen der Tagesordnung

Koordination von Anfragen und Antragen
Koordination/Abstimmung mit Betreuer/in Planungs- und
Umweltausschuss

Inhaltliche Vorabstimmung mit dem Ausschussvorsitz und
der Sachgebietsleitung

Vorbereitung der Tagesordnung flir den Hauptausschuss/
Ratsversammlung

Vervielféltigung / termingerechter Versand der Drucksachen
Anfragen und Antrage: (Nach-)Versand und Verteilung Sit-
zungsdienst

Sitzungsdienst:

Organisation der Sitzung vor Ort

Sitzungsdienst, Protokollerstellung und Abstimmung
Protokollpriifung (FD Recht / OBM) und Versand / Auszlige
fertigen/ weiterleiten

Nachgehende Aufgaben:

Koordination der Auftrage, die aus der Sitzung erwachsen
Uberwachen der Ausfiihrung der Beschliisse
Kontaktdatenpflege

Sitzungsentschadigungen

90 %

2 Sonstige Aufgaben

Sonstige Verwaltungsaufgaben auf Weisung der Fachdienst-
bzw. Abteilungsleitung
Projektarbeit

10 %




