22\

FREIWILLIGEN

Stellenbeschreibung BZaESJRUM

1. Organisation/ Dienstgeber
Caritasverband Bayreuth e.V.

2. Einrichtung
Freiwilligen Zentrum Bayreuth

3. Stelleninhaber/in // Bewerber/in
|
4, Bezeichnung der Stelle

Ehrenamtliche Projektleitung , Freiwilliges Soziales Schuljahr Bayreuther Modell“

5. Unmittelbare/r Dienstvorgesetze/r:
in dienstlicher Hinsicht: Leiterin des Freiwilligen Zentrums
in fachlicher Hinsicht: Leiterin des Freiwilligen Zentrums
6. Untergeordnete Stellen:
/
7. Stellvertretung in Abwesenheit:
Wird vertreten durch: Einrichtungsleitung
8. Ziel der Stelle
> Projektleitung: Freiwilliges soziales Jahr fir Schiler- Bayreuther Projekt
> Informationsveranstaltungen an Schulen
» Zusammenarbeit mit den Schulen und Eltern
> Beratung, Aufnahme und Vermittlung von interessierten Schiilerinnen
> RegelmaRige Kommunikation mit den angemeldeten Schiilerinnen
» Information, Beratung und Betreuung von Einrichtungen, in denen die Schiilerinnen

tatig sind

Erfassung und Abstimmen der Einsatzbedingungen fiir Schilerlnnen in den
Einrichtungen

» Zuarbeit bei der Erfassung relevanter statistischer Daten
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9. Beschreibung der einzelnen Aufgaben:
Organisatorischer Bereich

Beratung, Kontaktaufnahme und Betreuung von interessierten Schiilerlnnen
Datenpflege und- verwaltung im Rahmen des Projektes FSS)J

Erfassung und Pflege aller relevanten statistischen Daten der Schiilerinnen
Beratung, Erfassung und Pflege aller relevanten statistischen Daten der
kooperierenden Einrichtungen
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» Erfassung und Pflege aller relevanten statistischen Daten zum Einsatz der
Schilerinnen und der Anzahl der geleisteten Stunden

> Anforderung und Uberpriifung von den Einrichtungen erstellten Beurteilungen/
Bescheinigungen

> Uberpriifung der zu erfiillenden Voraussetzungen und ggf. Erstellung der Zertifikate

» Mithilfe bei der Vorbereitung und Durchfiihrung der Feierstunde fiir die
Zertifikatslibergabe

» Teilnahme an den Dienstbesprechungen des FWZ

Aufgaben in der Handlungsfunktion:

Beratung und Begleitung der kooperierenden Organisationen und Einsatzstellen
Vermittlung bei Konflikten

Beratung und Vermittlung von Jugendlichen
Begleitung und Unterstltzung der Jugendlichen in ihrer Tatigkeit

Netzwerkarbeit

Offentlichkeitsarbeit (Erstellung und Verteilung von Flyern, Plakaten, Presseartikeln,
Darstellung im Rahmen von Infostanden, AuRensprechstunden 0.4.)

Pflege der Datenbank, Eingabe der Daten

Zuarbeit bei der Erfassung der relevanten statistischen Daten

Mitarbeit bei Entwurf, Weiterentwicklung und Erstellung von Arbeitsmaterialien,
Formularen, Vorlagen o.a.

10. Ausbildung, Erfahrung, Eignung:

Gute Kenntnisse EDV

Soziale Kompetenzen

Erfahrung im/ mit Ehrenamt
Bereitschaft zur Teamarbeit
Fahigkeit zur selbststandigen Arbeit

Bayreuth, 01.06.2016

] Mitarbeitende/r

Einrichtungsleitung
Freiwilligen Zentrum Bayreuth





