Musterbeschreibung


Dienststelle: 








Potsdam,28.01.2010
Tätigkeitsdarstellung

Geschäftsführerin/ Geschäftsführer im Landesfachverband

Teil I: Tätigkeitsdarstellung





Stand: .........................

	Anlass

	(  ) Einstellung


	(  ) Aufgabenänderung (Zuwachs/Wegfall)
	(  ) Umsetzung/Versetzung

	(  ) Tarifvertragsänderung vom 

      ......................................

      mit Wirkung vom (Datum) 

      .......................................


	(  ) Sonstiges

      .............................................................

      .............................................................

      .............................................................
	(  ) Stellenbewertung gem.

vom ........................................


1. Arbeitsplatzinhaber

	1.1 Name, Vorname, Pers.-Nr.

Mustermann
	1.2 Geburtsdatum

999999999
	1.3 Datum der Übernahme des 

       Arbeitsplatzes



	1.4 bisherige Bewertung im öffentlichen Dienst 

Entgeltgruppe      11 

als Höchsteingruppierung
Stufe 

1.5

(  ) Vollzeitbeschäftigt( 40H / Wo) Teilzeitbeschäftigt mit ... WoStd.


	gemäß Tätigkeitsdarstellung vom 




2. Organisatorische Eingliederung des Arbeitsplatzes

	2.1 Beschäftigungsdienststelle
       Landesfachverband, 
	2.2 Organisationseinheit/Referat

       Geschäftsstelle des Landesfachverbandes


	2.3 Stellenbezeichnung

       Geschäftsführerin/ Geschäftsführer
	2.4 Funktion




3. Aufgaben des Arbeitsplatzinhabers
      im Zeitraum von
    (Tage/Std.)

	Aufgabenbeschreibung

1.Gewährleistung der ständigen Arbeitsfähigkeit und Leitung der Geschäftsstelle des Landesfachverbandes

2. Koordination von Veranstaltungen und Lehrgängen, Öffentlichkeitsarbeit und Marketing, 
3. Management – Verwaltung Zusammenarbeit mit den übergeordneten Verbänden und sportfachlichen Netzwerken

4. Konzeptionelle Arbeit zur Entwicklung des Landesfachverbandes

5. Betreuung und Beratung der ehrenamtlichen Verbandsgremien der vorhandenen Kreisfachverbände und Vereine und Partnern des LFV




4. Organisatorische Eingliederung und Befugnisse des Arbeitsplatzinhabers

	4.1 Der Arbeitsplatzinhaberin/dem Arbeitsplatzinhaber sind die folgenden Mitarbeiter ständig unmittelbar unterstellt  

      (nur Funktionen/mit/ohne Weisungsbefugnis/auch Fremdkräfte) mit Bewertungen:


 Haupt – und ehrenamtliche Mitarbeiter in den Landesfachverbänden



	4.2 Die Arbeitsplatzinhaberin/der Arbeitsplatzinhaber ist unmittelbar unterstellt (Funktion und Besoldungs- bzw. 

       Entgeltgruppe):


Präsidium/ Präsidenten des jeweiligen Landesfachverbandes



	4.3 Die Arbeitsplatzinhaberin/der Arbeitsplatzinhaber vertritt (nur Funktionen):


Besonderer Vertreter des LFV lt. § 30 BGB ( wird in der Satzung des LFV geregelt)



	4.4 Zur Wahrnehmung der unter 3 geschilderten Aufgaben ist die Anwendung folgender Vorschriften erforderlich:

· Grundsatzdokumente des LFV

· Dienst und Geschäftsordnung des Landesfachverbandes

· Gesetzliche Grundlagen die die Belange des Landesfachverbandes berühren

· Finanzordnung des Landesfachverbandes

· Antidopingbestimmungen der NADA



	4.5 Für die Wahrnehmung bestehen folgende Bindungen/Arbeitserleichterungen durch Arbeitsanleitungen/Vorgaben

· von Vorgesetzten stehen folgende Hilfsmittel zur Verfügung:

Grundsatzdokumente des LFV

Anleitungen für die technische Ausstattung der Geschäftsstelle für die Mitglieder-, und Finanzverwaltung, Kommunikation, den Wettkampfbetrieb des LFV sowie für die Erledigung aller unter Pkt. 3 genannten Aufgaben



	4.6 Die Arbeitsplatzinhaberin/der Arbeitsplatzinhaber wird vertreten durch (nur Funktionen):


einen vom LFV zu benennenden Haupt - oder ehrenamtlichen Mitarbeiter des LFV



	4.7 Die Arbeitsplatzinhaberin/der Arbeitsplatzinhaber hat folgende Befugnisse:


besonderer Vertreter lt. § 30 BGB(wenn das durch den LFV in der Satzung so geregelt ist)


Weisungsbefugnis gegenüber anderen hauptamtlichen Mitarbeitern des LFV ( wenn dies durch den LFV so


geregelt ist)




5. Beschreibung der Tätigkeiten (siehe Nr. 3), die eine Bildung von Arbeitsvor-

    gängen und deren tarifliche Bewertung ermöglicht im zu Nr. 3 angegebenen 

    Zeitraum
	Zeitanteil in Prozent

	5.1.

· Leitung und Organisation der Arbeit innerhalb der Geschäftsstelle

· Vorbereitung von Grundsatzdokumenten

· Bearbeitung des Post – und Schriftverkehrs der Geschäftstelle

· Ständige Kommunikation mit den Präsidumsmitgliedern 

· Erarbeitung von Analysen und Statistiken

· Anleitung der Landesverbandsjugend

· Ständige Kontrolle und Einhaltung des Finanzplanes des Landesfachverbandes 
	35 %

	5.2.

· Organisatorische und technische Vorbereitung von Veranstaltungen und Großsportveranstaltungen,

· Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung der Landesverbandstage und Mitgliederversammlungen,

· Organisatorischtechnische Vorbereitung von Lehrgänge,

· Organisatorischtechnische Vorbereitung von Trainingslager,

· Begleitung von Projekten der übergeordneten Verbände,

· Erarbeitung amtlicher Mitteilungen/ Öffentlichkeitsarbeit,


	35 %

	5.3.

· Zusammenarbeit mit Krankenkassen

· Zusammenarbeit mit dem zuständigen Finanzamt

· Einhaltung der Antragstellung gegenüber den Fördermittelgebern ( Landessportbund/ Land Brandenburg/ Kreisen und Kommunen)

· Einhaltung von Abrechnungsterminen gegenüber den Fördermittelgebern,

· Zusammenarbeit mit den übergeordneten Verbänden und weiteren sportfachlichen Netzwerken, 


	15 %

	5.4.

· Kontaktpflege zu Kreisfachverbänden und Vereinen

· Vereinsberatung


	10 %

	5.5.

· Akquisition und Betreuung von Sponsoren und Verbandspartnern


	5 %


6. Qualifikation für den Arbeitsplatz

	6.1 Schul- oder Hochschulausbildung, Fachprüfung


Kaufmännischer oder Sportfachlicher Abschluss und Vereinsmanagerlizenz/ abgeschlossenes Hochschul-


studium - oder Fachhochulstudium



	6.2 Sonstige erforderliche Fachkenntnisse, Fähigkeiten und Erfahrungen, besondere Anforderungen an den Arbeits-

       platz


Kenntnisse der Strukturen im Deutschen Sport speziell im LSB Brandenburg,


Führungsfähigkeiten, Kooperations-/ Teamfähigkeit,


PC Kenntnisse


PKW – Führerschein


Englisch - Kenntnisse




zu 1 – 6

	Die Tätigkeitsdarstellung wurde aufgestellt von:                                              geprüft von:

...........................................................................                                              ...............................................................

Organisationseinheit:  .......................................                                              ................................................................

               

	Ort, Datum:



	Unterschrift, Amts-/Funktionsbezeichnung




	Als Arbeitsplatzinhaberin/ Arbeitsplatzinhaber habe ich die vorstehende Tätigkeitsdarstellung zur Kenntnis genommen. Mir ist bekannt, dass die Tätigkeitsdarstellung ein Hilfsmittel für die tarifgerechte Eingruppierung (zahlungsbegründete Unterlage) ist. Die Tätigkeitsdarstellung ist daher nicht Bestandteil des Arbeitsvertrages.

	Ort, Datum
	Unterschrift




