Stadt Halle (Saale)
Die Oberbiirgermeisterin

Stellenbeschreibung

&

HALLE 3 Die Stadlt

Familienname;, Vorname .
ot

Funktionshbezelchnung. .

Sachbearbeitung
Finanzierung freier Trager

Fachaufgaben

Férderung freier Trager der Jugendhilfe im Rahmen Bildung
1. und Teilhabe - Schulsozialarbeit

Antragsbearbeutung
Entgegennahme, Priifung, Vervolistandigung und
Aktualisierung der Antrage auf kommunale Férderung

- Prifung der Kosten- und Finanzierungspléne und
Berechnung der zuwendungsfahigen Ausgaben

- Abstimmung der Férderung und Korrespondenz mit
anderen Zuwendungsgebern innerhalb und auRerhalb der
Stadtverwaltung

- Erarbeitung von Entscheidungsvorschlagen im Rahmen

2. der verfigbaren Haushaltsmittel

Bewnllgungsverfahren
Bearbeitung der Antrage auf Genehmigung zum
vorzeitigen MaRnahmebeginn oder auf Verlangerung von
Abgabefristen

- Erarbeitung der Zuwendungsbescheide / -vertrage

- Kontrolle der Einhaltung von Nebenbestimmungen (z.B.
Auflagen, Bedingungen etc.) im Zuwendungsbescheid / der
Einhaltung der Vereinbarungen im Zuwendungsvertrag;
ggf. vor Ort

- Veranlassung der Auszahlung der Zuschiisse

- Formulierung von Entscheidungsvorschidgen bei Anzeigen
iiber die Anderung der Finanzierung oder die Anderung
des Verwendungszwecks

Verwendungsnachweispriifung und Nachweisfihrung

- Prifung des ordnungsgemafien Mitteleinsatzes; sachlich,
rechnerisch und zeitlich; ggf. Kontrolle vor Ort

- Erstellung von Priifberichten

- Feststellung von Forderungen und Zinsberechnung

- Veranlassung von Riickzahlungen

- Mitwirkung an Verwaltungsgerichtsverfahren

- Abrechnung der Mittel gegeniiber dem Zuwendungsgeber

Fachbereich: .~ | ‘Ressort - i Em T TS T
51 Ressort Steuerung der Fmanznerung frele Trager 510.0015. 031

Jugendhilfe Finanzen/Férderung keine Stellennr.
Arbeltsbeschrelbung

Vergabe der Fordermittel
im vorgeschriebenen
gesefzlichen Rahmen

Prifung der
RechtméRigkeit

55

20
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L¥d. "] Verzeichmis atigkeiter
Nr. | (was wird g -‘
Allgemeine Aufgaben
It. Qualititsentwicklung und -sicherung 20
Enge Zusammenarbeit mit der Jugendhilfeplanung Qualitatssicherung der
inhaltlichen Arbeit des
Kooperation mit Amt 50 entsprechenden
Fachdienstes
Begleitung und Betreuung von Projekten
Berichtswesen/Dokumentation .
Information / Steuerung
Mitwirkung bei Berichts- und Statistikwesen
Fortbildung
. Anhebung der Fach- und 5
Teilnahme an internen und externen Fort- und Weiterbildungen | Sachkompetenz
sowie Fachberatungen und Teamberatungen
Erhaltung und
Erweiterung der
Fachkompetenz
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" | Dieser Stelle_sind folgende Stellen unterstelit: |
Teamkoordinator/in

Zur Wahrehmiing des Autgabeng ,
‘Problemibsungstechniken o] o
- SGB VIil (Kinder- und Jugendhilfe) und SGB X (Verwaltungsverfahren)
- BGB

-~ GemHVO, LHO, BHO und die diese erganzenden Verwaltungsvorschriften
- GOLSA

- relevante Forderrichtlinien (Stadt/ Land / Bund / EG) und Rahmenvertrage

- Verwaltungsvorschriften und Dienstvereinbarungen der Stadt Halle (Saale) und des Amtes 51
- Qualitatsstandards des Amtes 51

- vertiefte Kenntnisse in der Kostenrechnung
- Softwareanwendung: Word, Excel, Jucon

 Befugnisse, Volimachten

- Selbstandige Zusammenarbeit mit freien und &ffentiichen Tragern der Jugendhilfe, mit Behdrden und
Einrichtungen, mit in Kooperation mit der Jugendhilfe tatigen Institutionen, mit Interessenvertretungen
und sonstigen Akteuren im Planungs-/Sozialraum bzw. Stadtteil

- Selbsténdiges Fuhren des Verwaltungsschriftverkehrs (Eingangsbestatigungen, informationen,
Prifberichte etc.)

Datum, Unte rsch rift_
Aufgabenubertiady

Datum, Unterschyift Fachbereichs- oder Dienststelienieiter/in

Datum, Unterschrift
Fachbereichsleiter/in

Datum, Unterschrift
Stelleninhaber/in
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Anforderungsprofil

Amt S1, Ressort Steuerung der Jugendhilfe

Funktionsbezeichnung: | Sachbearbeiterin Stellennummer:

Fachkompetenz Potenzial erforderlich | unbedingt
muss erforderlich
vorhanden
sein

a) formale Qualifikationen(Berufs- bzw. Studienabschluss,

weiterfiihrende berufliche Abschliisse

Verwaltungsfachangestellte/r X

b) weitere fachliche Kompetenzen/Spezialkenntnisse (z. B. PC,

Softwarekenntnisse, Sprachen etc.)

Excel X

Word X

c) besondere Berechtigungen, Lizenzen (z. B. Fuhrerschein,

Gesundheitszeugnis etc.)

Berufliche Erfahrung Potenzial erforderlich | unbedingt
muss erforderlich
vorhanden
sein

a) Fuhrungserfahrung (in Jahren, GréRe der gefuhrten Bereiche)

b) spezifische Verwaltungserfahrung bzw. Branchenkenntnisse

Rechtskenntnisse SGB Vil X

insbesondere §§ 74 und 77 SGB VIl sowie im SGB Il X

¢) weitere Erfahrungsbereiche (z. B. Projekterfahrung....)

Mitwirkung in Fachgruppe

X

Filihrungskompetenz (nur fiir Filhrungspositionen) Potenzial erforderlich unbe::’l_inlgth

(erwartetes Fiihrungsverhalten, Fiihrungsstil, Einsatz von muss erforderlic

Fithrungsinstrumenten etc.) vorhanden
sein

keine Fiihrungsposition
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Persdnliche Kompetenzen Potenzial erforderlich unbedingt
(z. B. Belastbarkeit, Stressresistenz, Flexibilitit, Lern- und muss erforderlich
Verénderungsbereitschaft...) vorhanden

sein
Belastbarkeit X
Flexibilitét X
hohe Einsatzbereitschaft X
Entscheidungsvermégen X
Soziale Kompetenzen Potenzial erforderlich unbedinqt
(z. B. Teamféhigkeit, Konfliktfahigkeit, Umgang mit Kritik,...) muss erforderlich

vorhanden

- sein

Kommunikationsfihigkeit X
respektvoller, fachlich korrekter Umgang mit Dritten X
Konfliktfihigkeit X
Team- und Kooperationsfihigkeit X
Methodische Kompetenzen Potenzial erforderlich unbedingt
(z. B. Présentation, Moderation, Projektmanagement, muss erforderlich
Besprechungsmanagement, Beratungskompetenz, besondere vo_rhanden
Arbeitstechniken...) sein
Prasentation X
Beratungskompetenz X
Kompetenzen der Steuerung Controlling X
erstellt am:
Unterschrift zustédndige/r Amtsleiter/in
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