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Stellenbeschreibung Leiter*in

	
Stellenbeschreibung


	Dienststelle 

Ev.
	Bereich

Familienzentrum

	1. Stellenbezeichnung
	Leitung Familienzentrum

	2. Unterstellung
	Träger/in (Kirchenvorstand, Dekanatssynodalvorstand, Geschäftsführung gemeindeübergreifende Trägerschaft, …)

	3. Überstellung
	ggf. Koordinator/in, Mitarbeitende[footnoteRef:1] des Familienzentrums [1:  Mitarbeitende der Einrichtung umfasst alle Personen, die in der Einrichtung beschäftigt sind.] 


	4. Stelleninhaber/in vertritt
	ggf. Koordinator/in Familienzentrum

	· wird vertreten von 
	ggf. Koordinator/in Familienzentrum

	· informiert
	Träger/in, Mitarbeitende des Familienzentrums, Ehrenamtliche

	· wird informiert von
	Träger/in, Mitarbeitende des Familienzentrums, Ehrenamtliche

	· arbeitet laufend zusammen mit
	Träger/in, Mitarbeitende des Familienzentrums, Ehrenamtliche, Arbeitsbereiche des Dekanats, familienbezogene Gremien auf kommunaler Ebene, Netzwerkpartner/innen, Zentrum Bildung der EKHN

	5. Entscheidungsbefugnisse 
	Im Rahmen der durch die Stellenbeschreibung übertragenen Aufgaben.

	6. Unterschriftsbefugnisse
	Im Rahmen der durch die Stellenbeschreibung übertragenen Aufgaben.
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Fortsetzung Stellenbeschreibung


	7.

	Ziel der Stelle und Aufgaben des Stelleninhabers/der Stelleninhaberin
	Prozentualer
Zeitaufwand

	7.1.          

	Ziel der Stelle: 

Leitung und Betriebsführung eines Familienzentrums auf dem Hintergrund der gewählten Organisationsform, sowie Steuerung dessen inhaltliche und strategische Ausrichtung.

Koordination einer qualifizierten Vernetzung und Zusammenarbeit der beteiligten Kooperationspartner/innen innerhalb eines Familienzentrums, so dass diese aufeinander bezogen die Angebote für Familien (von Betreuung, Bildung, Beratung, Begleitung, Begegnung bis hin zu Beteiligung) erarbeiten und weiterentwickeln. Dies geschieht in Absprache mit dem/der Träger/in und auf dem Hintergrund der Arbeitsprinzipien von Gemeinwesenarbeit, Sozialraumorientierung und Nachhaltigkeit. Zudem soll das evangelische Profil des Familienzentrums sowohl nach innen als auch nach außen gestärkt werden.
	 


	7.2. 
	Daraus ergeben sich im Einzelnen folgende Aufgaben:

1. Strategische Konzeptionsarbeit
· Erstellung und (Weiter-)Entwicklung der (Gesamt-)Konzeption auf Grundlage von sozialraumbezogener Bedarfsanalysen und Evaluation der laufenden Arbeit für die Schwerpunktbereiche: Betreuung (z. B. von Kindern und/oder Senioren), Bildung (z. B. Familienbildung, Erwachsenenbildung, außerschulische Bildung für Kinder und Jugendliche), Beratung (z. B. Allgemeine Lebensberatung, Erziehungsberatung, Schuldnerberatung), Begleitung (z. B. Selbstorganisation und freiwillig Engagierte), Begegnung und Beteiligung (z. B. über das Einbinden von Zielgruppen in Gestaltungs- und Entscheidungsprozesse)
· Entwicklung und Umsetzung eines Beschwerdemanagements und Kinderschutzkonzepts
· Erstellung eines Konzeptes für die Öffentlichkeitsarbeit und Sicherstellung der Umsetzung des Konzepts 

2. Angebotsplanung und -koordination
· Planung passgenauer Angebote für die Menschen vor Ort (Schwerpunktthemen: Betreuung, Bildung, Beratung, Begleitung, Begegnung, Beteiligung) in enger Zusammenarbeit mit den Kooperationspartner/innen (insbesondere mit Einrichtungen der Ev. Kirche vor Ort)
· Koordinierung und Vernetzung der verschiedenen Angebote (Integration bestehender Angebote in das Familienzentrum, Umsetzung Raum- und Belegungsplanung, Zielgruppen vernetzen, etc.)
· Stärkung der Beteiligungsstrukturen und Selbstorganisation durch Einbindung der Menschen im Sozialraum und Schaffung von Begegnungsorten
· ggf. Veröffentlichung der Angebote, Aktualisierung der Homepage, Erstellung von Beiträgen zur Veröffentlichung in Printmedien, Gemeindebriefen, Facebook, Social Media u.a. auf Basis des Öffentlichkeitskonzeptes in Rücksprache mit dem/der Vorgesetzten

3. Kooperationsarbeit
· Erarbeitung von Kooperationsmodellen auf dem Hintergrund der Organisationsstruktur des Familienzentrums
· Akquise neuer Kooperationspartner/innen für familienunterstützende Angebote
· Erarbeitung und Abschluss von Verträgen für die Zusammenarbeit mit Kooperationspartner/innen, Mitarbeitenden auf Honorarbasis, die Vermietung von Räumen, u.a.
· Akquise von Fördermitteln (Förderprogramme)
· Erstellung von Vorlagen für das Berichtswesen und Dokumentationen

4. Vernetzungsaufgaben
· Mitarbeit in Gremien und Ausschüssen, die für die Arbeit des Familienzentrums relevant sind
· Gestaltung, Sicherstellung und Pflege der internen und externen Kommunikation durch entsprechende Arbeitsstrukturen
· Vertretung der Anliegen des Familienzentrums und der Menschen im Sozialraum in Gremien und Ausschüssen
· Kommunikationsplattformen schaffen zum Austausch von internen und externen Akteuren im Sozialraum, Kommune, EKHN
· Kommunikation und Präsentation der Arbeit der Einrichtung nach innen und außen in Abstimmung mit dem/der Träger/in; Verfassen von Jahresberichten und Selbstdarstellungsmaterialien

5. Qualifikation von Ehrenamtlichen
· Entwicklung, Umsetzung und Evaluation von Programmen und Projekten zur Gewinnung und Einbindung freiwillig engagierter im Familienzentrum
· Organisation von Schulungsangeboten für die Ehrenamtlichen
· Fachliche Begleitung von Ehrenamtlichen sowie Koordination ihres Einsatzes

6. Personalkoordination
· Organisation des Einsatzes von Hauptamtlichen im Familienzentrum, Einführung und Betreuung der Mitarbeitenden
· Information und Aufklärung über Rechtsgrundlagen (Gesetze und Verordnungen, Schutzvorschriften), Weitergabe von Informationen und Anordnungen des Trägers/ der Trägerin sowie Einhaltung und Umsetzung der Anordnungen
· Planung und Durchführung von Schulungsmaßnahmen für Hauptamtliche gemäß Personalförderungsgesetz und durch interne Systeme (Personalentwicklung)

7. Haushaltsmanagement (Budgetvolumen: … Euro)
· Budgetverantwortung, Haushaltsaufstellung, und ggf. Haushaltsanmeldung in Kooperation mit der Regionalverwaltung, Haushaltsbewirtschaftung, Beantragung öffentlicher Fördergelder, Haushaltüberwachung, Fundraising, Sponsoring und Drittmittelakquise 
· Erstellung von Verwendungsnachweisen und Rechenschaftsberichten

	

25 %















10 %






2/5












15 %










20 %











5 %







5 %


3/5









20 %


	Der Stelleninhaber/ die Stelleninhaberin ist verpflichtet, auf Weisung der Vorgesetzten/des Vorgesetzten Einzelaufträge auszuführen, die nach dem Wesen zu seinem/ ihrem Aufgabenbereich zählen oder sich aus betrieblichen Notwendigkeiten ergeben. Dies ist fester Bestandteil einer jeden Stellenbeschreibung.
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Fortsetzung Stellenbeschreibung


	8.         

	Anforderungen an den Stelleninhaber/die Stelleninhaberin

1. Voraussetzungen:
Die Tätigkeiten sind schwierig und vielseitig und von besonderer Verantwortung. Sie erfordern überwiegend selbstständige Leistungen. Erwartet werden umfassende Fachkenntnisse, die in der Regel durch einen Fachhochschulabschluss, Bachelor-Abschluss, Abschluss an einer Berufsakademie oder einen entsprechenden Weiterbildungsabschluss oder mehrjährige Berufserfahrung in den Bereichen Sozialpädagogik und Arbeit mit unterschiedlichen Zielgruppen nachgewiesen werden (bei E 9 + 50 %).

Oder

Die Tätigkeiten sind schwierig und vielseitig und von besonderer Verantwortung in einem bedeutenden Bereich. Sie erfordern überwiegend selbstständige Leistungen und fachliche herausgehobene Kenntnisse. Erwartet werden umfassende Fachkenntnisse, die in der Regel durch einen Fachhochschulabschluss, Bachelor-Abschluss, Abschluss an einer Berufsakademie oder einen entsprechenden Weiterbildungsabschluss und mehrjährige Berufserfahrung in den Bereichen Sozialpädagogik und Arbeit mit unterschiedlichen Zielgruppen nachgewiesen werden (bei E 10).


Erweitertes polizeiliches Führungszeugnis ohne Eintragung 
Mitgliedschaft in einer der ACK angeschlossenen Kirche

2. Kenntnisse:
· Einschlägige Gesetze, Verordnungen und Förderprogramme (u.a. SGB VIII, § 16 KJHG, § 17 AG-KJHG, Förderkriterien Land Hessen, Frühe Hilfen Hessen, Förderkriterien für Familienzentren RLP, Präventionsgesetz EKHN, PFördG)
· Methoden zur Analyse, Konzeptentwicklung und Evaluation
· EDV-Kenntnisse 
· je nach Organigramm des Familienzentrums: Führerschein

3. Eigenschaften:
Führungskompetenz, Verhandlungsgeschick, Kommunikationsfähigkeit, Bereitschaft zur Arbeit im Netzwerk, Reflexionsbereitschaft, Konfliktfähigkeit, Organisationsfähigkeit, partizipative und vorurteilsbewusste Grundhaltung, Fach- und Methodenkompetenz, Termintreue, Verschwiegenheit

	Stelleninhaber/in
	NN

	Seit
	Datum

	Eingruppierung
	E … KDO

	Bewertung (Stellenplan)
	E 9 + 50 % KDO bei kleinen Familienzentren
E 10 KDO bei großen Familienzentren

	Unterschrift des Stelleninhabers / 
der Stelleninhaberin, 




Datum
	





(Dokumentation der Kenntnisnahme) 

	Unterschrift des Dienstvorgesetzen / 
der Dienstvorgesetzen,




Datum
	





(Bestätigung der Aufgaben)

	Unterschrift der Regionalverwaltung,





Datum
	




(Verfahrensbestätigung 
1. Muster- oder Einzelbewertung
2. Übereinstimmung mit Dienstvertrag oder Stellenplan)
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Automatisch generierte Beschreibung]Fachbereich Kindertagesstätten im Zentrum Bildung der EKHN      Heinrichstraße 173       64287 Darmstadt
	    Telefon: 06151 6690-210        Mail: fb-kita@ekhn.de        Web: www.ekhn-fb-kita.de
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