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	Dienststelle
	Bereich

	Ev. 
	Familienzentrum

	1.
	Stellenbezeichnung
	Pädagogische Fachkraft

	2.
	Unterstellung
	Leitung Familienzentrum 

	3.
	Überstellung
	/

	4.
	Stelleninhaber/in vertritt
	/

	
	-
	wird vertreten von
	/

	
	-
	informiert
	Leitung Familienzentrum, Mitarbeitende[footnoteRef:1] des Familienzentrums, Ehrenamtliche [1:  Mitarbeitende der Einrichtung umfasst alle Personen, die in der Einrichtung beschäftigt sind.] 


	
	-
	wird informiert von
	Leitung Familienzentrum, Mitarbeitende des Familienzentrums, Ehrenamtliche

	
	-
	arbeitet laufend 
zusammen mit
	Leitung Familienzentrum, Mitarbeitende des Familienzentrums, Ehrenamtliche

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

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



	
7.
	Ziel der Stelle und Aufgaben des Stelleninhabers/der Stelleninhaberin
	Prozentualer Zeitaufwand

	7.1.
	Ziel der Stelle:
	

	
	Unterstützung der Koordinator/in/Leitung des Familienzentrums bei der Planung, Koordination, Durchführung und Auswertung der Angebote im Familienzentrum und bei der Kooperationsarbeit.
	

	7.2.
	Daraus ergeben sich im Einzelnen folgende Aufgaben:
	

	
	1.
	Konzeptionsarbeit
· Mitwirkung bei der Umsetzung der Konzeption 
	10 %

	
	2.
	Angebotsplanung und -koordination
· In Abstimmung mit der/dem Koordinator/in/Leitung Planung passgenauer Angebote für die unterschiedlichen Säulen
· Unterstützung bei der Umsetzung und Durchführung der geplanten Angebote für Familien
· 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
	55 %

	
	3.
	Kooperationsarbeit 
· Mitwirkung bei der Erarbeitung von Kooperationsmodellen in Rücksprache mit der/dem Vorgesetzten auf dem Hintergrund der Organisationsstruktur des Familienzentrums
· Mitwirkung bei der Akquise neuer Kooperationspartner/innen für familienunterstützende Angebote in Rücksprache mit der/dem Vorgesetzten
	10 %

	
	4.
	Qualifikation von Ehrenamtlichen
· Unterstützung bei der Gewinnung, Qualifizierung von Ehrenamtlichen
	25 %

	
	
	


















	 



	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.
	




	8.
	Anforderungen an den Stelleninhaber/die Stelleninhaberin

	
	1.
	Voraussetzungen
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]
Die Tätigkeiten sind schwierig und vielseitig und erfordern selbstständige Leistungen.

Erwartet werden gründliche und vielseitige Fachkenntnisse, die in der Regel durch eine dreijährige abgeschlossene Berufsausbildung (z.B. staatlich anerkannte/n Erzieher/in) oder einen entsprechenden Weiterbildungsabschluss oder mehrjährige Berufserfahrung in den Bereichen Angebotsplanung, Arbeit mit Familien, Gewinnung von Ehrenamtlichen, etc. nachgewiesen werden.

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

	
	2.
	Kenntnisse
· EDV-Kenntnisse 
· je nach Organigramm des Familienzentrums: Führerschein

	
	3.
	Eigenschaften

	
	
	Kommunikationsfähigkeit, Reflexionsbereitschaft, Organisationsfähigkeit, partizipative und vorurteilsbewusste Grundhaltung, Fach- und Methodenkompetenz, Termintreue, Verschwiegenheit


	Stelleninhaber/in
	

	Seit
	

	Eingruppierung
	E … KDO

	Bewertung (Stellenplan)
	E 7 KDO

	Unterschrift
des Stelleninhabers/
der Stelleninhaberin,
Datum
	

(Dokumentation der Kenntnisnahme)

	Unterschrift
des Dienstvorgesetzten/
der Dienstvorgesetzten,
Datum
	

(Bestätigung der Aufgaben)

	Unterschrift
der Regionalverwaltung,
Datum 

	

(Verfahrensbestätigung
1. Muster- oder Einzelbewertung
2. Übereinstimmung mit Dienstvertrag  und Stellenplan)
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