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SteilenbeschreibUng‘ (Arbeitsplaizbeéchkéibung) . |

Abgeschlossenes Studium (mind. Dipl.-FH/Bachelor) im verwaltungs- oder kaufman
Bereich, vorzugsweise Diplomverwaltungswirt/<in oder Verwaltungsfachwirt/-in

I

Sk
1. Beantragung und Uberwachung der Férdermittel nach dem ‘
Hessischen Kinder- und Jugendhilfegesetzbuch (HKJGB) und dem
KiTa-Qualitéts- und Teilhabeverbesserungsgesetz (KiQUTQ) filr alle
stadtischen Kindertagesstétten - : L

- Kontinuierliche Weiterentwicklung der Datenerhebung zur

| Beantragung der Férdermittel nach dem HKJGB und dem KiQuTG
unter Sicherstellung der Einhaltung der Férdervoraussetzungen

- Entwicklung und Betreuung eines abteilungsinternen Kontroll- und
Verteilungssystems der Férdermittel ‘ o :
| = Erstellung und Durchflihrung von Vergabeverfahren im Rahmen der

| Fordermittelverwendung - A : '
| - Erarbeitung von Vertragen mit Firmen und Kooperationsparthern im

‘| Rahmen der Férdermittelverwendung




- Uberwachung der zweckgebundenen Verwendung der Férdermittel
unter Beachtung der jeweiligen Férdervoraussetzungen

- Uberwachung des zweckgebundenen Einsatzes der

' Personalressourcen im Rahmen der Fordermlttelvemendung '

[l. Insgesamt erfordert die Summe der libertragenen Aufgaben neben
besonders ausgepréagten Verwaitungs- und Rechtskenntnissen (HGO,
GemHVO, VOL/VBO, HVTG, GWB, VgV, BGB, stadtinterne
Dienstvorgaben) auch Kenntnisse des HKJGB, KiQuTG, SGB VIl

Gute EDV-Kenntnisse in Standardsoftware
Vertiefte Kenntnisse im SAP-Modul CO+IM

I. Betreuung und haushaltsrechtliche Abwicklung der Férdermittel
‘nach dem Hessischen Kinder- und Jugendhilfegesetzbuch (HKJGB)

und dem KiTa-Qualitéts- und Teilhabeverbesserungsgesetz | (KlQuTG) i

fiir alle stadtischen K:ndenagesstatten

- An]eltung, Beratung und Unterstiitzung der Kindertagesstétten bei
der abteilungsinternen Beantragung der Malinahmen im Rahmen der
Férdermittelverwandung

- Anleitung, Beratung und Unterstutzung der Kindertagesstétten bei
der Beauftragung der MalRnahmen im Rahmen der
Férdermittelverwendung , ' ;

- Haushaltsrechtliche Begleitung und Durchfiihrung von zentralen
Abteilungsprojekten im Rahmen der Férdermittelverwendung

- Entwicklung von Nachweisen der zweckgebundenen Verwendung
der Férdermittel

ll. Insgesamt erfordert die Summe der (ibertragenen Aufgaben neben
besonders ausgeprégten Verwaltungs- und Rechtskenntnissen (HGO,
GemHVO, VOL/VBO, HVTG, GWB, VgV, BGB, stadtinterne '
Dienstvorgaben) auch Kenntnlsse dés HKJGB, KiQuTG, SGB VIl

Gute EDV-Kenntnisse in Standardsoftware -
SAP-Madul CO, IM + MM

‘| EBP

Workfl_ow-Bearbeitung

45 % |

I Stel!vertretung der Arbeitsgruppenleitung Ressourcsnmanagement
fir die Abtellung stédtische Kindertagesstitten ‘

- Anleitung und Beratung der KT-Leitungen bei der
Mittelbewirtschaftung der KT-Budgets

- Bearbeitung von Anfragen und Priifvermerken von dezentralem
| Controlling, Revision, Anlagenbuchhaltung etc.

- Erstellung von Sltzungsvorlagen fir die stadtischen Gremien -

- Erstellung und Durchfiihrung von Vergabeverfahren fiir den Bereich -

der stadt. Kindertagesstatten und der Abteilung

- Haushaltsrechtliche Priifung aller Anordnungen im Geschaftsberelch
stédtischer Kindertagesstitten

- Anlegen neuer PSP-Elemente im Modul IM/SAP

- Mitarbeiten bei Haushaltsangelegenheﬂen (Aufsteliung CO/IM

20 %




' Controllmg Berichtswesen usw.)
| - Mitarbeiten bei der Durchfiihrung des Jahresabschluss und
Begriindung Jahresrechnung ;

11l fnsgesamt erforden die Summe der iibertragenen Aufgaben
ausgepragte Verwaltungs- und Rechtskenntnissen (HGO, GemHVO,
VOLAVBO, HVTG, GWB, VgV, BGB, stadtinterne Drenstvorgaben)

.'Gute EDV- Kenntnlsse in Standardsoftware
SAP-Modul CO PM MM Fl .

Dle besc:hrlebenen Aufgaben werden vom Stellemnhaber/ der Stellemnhaberm

wahrgenommen seit:

- Der/ die Stellenmhaber! in besntzt folgende Ausbl[dung/ Quahf katlon
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i ‘_‘,Fachirch koordlmerencfe und verant\,vor‘dlche Beratung von
s L'Interessenten flr die unterschledllchen Ausblldungsgange By
i i < _:«-zumf’zur staatlich® anerkannten. Erzleher/m mit eingshender~ -
LU |e 2 Hilfestellung beim Zuordneh zum geetgneten Ausblldungsgang
o007 und zur entsprechenden Fachschule . .
4] Betreuung der Nachwiiciskrafte im Verlauf der Ausbildung
~ Beraten bei ausbildungsrechtllchen Fragen und. Konﬂlk’rfai!en
-, bis.hin zur Mltentscheldung {iber. Umsetzungen von
" Auszubildenden‘in andere: Kmdertagesstatten
i Izlelgruppenspezmsche Lernprogramme elnsetzen und ggf
A ‘_entwu:keln e - i
| Uberwachung der Emhaltung des Ausb:idungsplanes ‘




Fachhch koordrmerende und verantwortllche Zuordnung von
- 7Ausblldungsbeendern in entsprechende Stelien |n ;
" Kindertagesstatten -

A Mlthrkung bei der Erstellung von Arbeitszeugnissen * -
- = Auskinfte zu rechtirchen Best;mmungen und geltenden
_Gesetzen ertelien il : 7. '

B ::Verordnung uber dle Ausbr[dung an den Fachschulen fur Soznalwesen ;
.. .| Lehrplan. fiir die soznalpadagogrschen Schulen Hessen ST
L _,.Rlchtllmen fiir das: Berufspraktlkum ‘ :
L JArBSChG;, BBIG, ArbZG . ' Sl s

] 'Vorschnften zum Thema Aufszchtspﬂzcht (GG BGB)
. |'DQR Deutscher Quahtatsrahmen i Lol

: ;'HKJGB/HessKIfoG s e ey

Oualltatshandbuch der stadtlschen Kmdertagesstatten

‘ ‘_ Akguise freier Stellen z'u‘r Besetzung m|t Ausblldungsbeendemi e

iy 2 g I Nachwuchsakqurse durchfuhren
Fachltche Betezilgung an den Auswahlverfahren fur
ey _-;Nachwuchskraﬂe in"der Abteflung und den Fachschuren
" =" Planen.und Durchfiihren von Bewerbertagen zur. -
el ‘Auszubildende - -
= Vorstellen des ErZIeherberufs an Realschulen und &
B werten‘uhrenden Schulen im Rahmen von Pro;ekten
50 -’,u.! e T | AXAL

e |s. unter1

e 'Nachwuchsakqulse und WflIkommensveranstaltungen fur neue 2 e

3 o l Sonstge Aufgabsn g 1:_.5 R A

| g Regefmé&ge Rucksprache mit derAbtellung
L Kmdertagesstétten sowie Kita: -Leitungen und’ Fachschu

= Kooperation und’ Zusammenarbelt mit den. Fachschulen
5 b Wenerentw:cklung des. Ausblldungskonzeptes in Praxis und
_-\Schule Mltglled im F’achbewat der Lomse-Schroeder—Schule
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" Derl. dle Stellemnhaber/ in bes&tzt folgende Ausblldung/ Qualrf kation Erzleher/m mlt_ s

= staatllcher Anerkennunq
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