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Stand 07/2020

Einrichtungskonzeptio
n

Vertretung der
Einrichtung

Personalverantwortun
g in Planung, Einsatz
und Fuhrung

Budgetverantwortung

Qualitdtsmanagement
, inhaltliches
Controlling und
Entwicklung von
einrichtungsbezogene
n
Evaluierungsinstrume
nten

Federfuhrung von
Kooperations- und
Hohepunktsprojekten

Geschéftsstellenleitun
g Stadtteilforum
Langwasser und
Mitarbeit in
stadtteilspezifischen
Gremien

Grundsatzliche
Ausgestaltung der
Offentlichkeitsarbeit
in print, web und
social media

Betreiberverantwortu
ng nach VStattVv

Grundsétzliche
Verwaltungsfragen

Finanzcontrolling

Verantwortung fiir
Haustechnik und
Bauunterhalt

Leitung der
Zabhlstelle

Koordination und
Einsatz des
technischen
Personals sowie
FSJ, BFD, Hilfs-
und Servicekrafte

Administrative Vor-
und Nachbereitung
von
Veranstaltungen

Raum- und
Personalmanageme
nt

Organisation und
verwalterische
Abwicklung von
Vermietungen

Akquise und
Kontaktpflege zu
Mietern und
Veranstaltern

Ubernahme der
Veranstaltungsleitu
ng im Sinne der
VStattv

Kursangeboten inkl.
Beratung, Abstimmung
Honorare/ Gebihren

Stadstteil- und
Gemeinwesenarbeit in
Zusammenarbeit mit
Institutionen, darin

konzeptionelle Entwicklung

von

Kooperationsbausteinen

und Kooperation mit
Bildungseinrichtungen

Aufbau von

Zielgruppenangeboten bes.

fur Kinder, und Familien

Veranstaltungsplanung, -

organisation und -
durchfuhrung

Anleitung und
Qualifizierung von
Freiwilligen und
Hilfskréaften

Einbeziehung von
Ehrenamtlichen in die
Angebotsplanung

Mitarbeit OA (spéter)
Erstellen inhaltlicher
Bausteine fiir die
Offentlichkeitsarbeit

Ubernahme von

Veranstaltungsleitung im

Sinne der VStattVv

Querschnittsverantwortung
fur kinderkulturelle Aspekte

Veranstaltungen
und
Kooperationsprojekt
en im inter-
/transkulturellen
Bereich

Planung,
Organisation und
Durchfiihrung inter-
Jtranskultureller
Gruppen

Organisation und
Durchfiihrung von
Austauschprojekten
mit der
Partnereinrichtung in
Krakau

ErschlieBung externer
Forderquellen

Mitarbeit in
fachspezifischen
Arbeitsgruppen im
Stadtteil/
Stadtverwaltung

Mitarbeit OA (spéter)
Erstellen inhaltlicher
Bausteine fiir die
Offentlichkeitsarbeit

Ubernahme von
Veranstaltungsleitung
im Sinne der VStattV

Querschnittsverantwo
rtung far
Seniorenthemen und
Integration

Rahmenprogramm

Planung,
Organisation und
Durchfithrung von
Kulturveranstaltungs
programmen inkl.
Projekte n und
Kooperationen

Mitarbeit in
fachspezifischen
Arbeitsgruppen im
Stadtteil/
Stadtverwaltung

Mitarbeit OA (spater)
Erstellen inhaltlicher
Bausteine fur die
Offentlichkeitsarbeit

ErschlieBung externer
Forderquellen

Ubernahme von
Veranstaltungsleitung
im Sinne der VStattV

in Zusammenarbeit mit
freien Initiativen

Konzeption und
Durchfiihrung von
partizipativen
Projekten fur
Foyerbereich und
Auf3enflachen

Planung und
Entwicklung von
Kooperations- und
partizipativen Projekten
in Zusammenarbeit mit
zivilgesellschaftl.
Engagement

Verantwortliche
Betreuung der
Offentlichkeitsarbeit
in print, web und social
media

Koordination
stadtteilspezifischen
von Kultur- und
Teilhabeangeboten im
offentlichen Raum
insbes. Langwasser
Nord

Begleitung von
Stadtteilinitiativen und
Mitgestaltung von
Kommunikationsprozes
sen im Stadtteil

Beratung zum
Programm

Allgemeine
Verwaltungstatigkeit
en inkl.
Beschaffungen,
vorbereitende
Buchhaltung,

Mitarbeit bei
administrativer Vor-
und Nachbereitung
von Veranstaltungen

Mitarbeit in der
Zabhlstellenfiihrung
inkl. Uberpriifung der
Kassenbuchungen,
Wochenabschluss

Mitarbeit
Kursorganisation
hinsichtlich
Teilnehmerverwaltun
g, Gebuhreneinzug,
BUT-Abrechnung

Uiber das Angebot
des GLW

Ansprechpartner
fur Géaste

Entgegennahme
von Lieferungen

Unterstitzung
Kassentatigkeiten

Unterstiitzung bei
Verwaltungs-
tatigkeiten

Veranstaltungsraume
und technischen
Betriebseinrichtungen
im Sinne der
einschlagigen
Vorschriften

Veranstaltungsleitung
nach VStattV §38

Wartung und
Reparaturen

der Hausbetriebs-
und Veranstaltungs-
technik

Technische
Vorbereitung und
Durchfiihrung von
Veranstaltungen

Hausverantwortung
im Sinne VStattVv

Ausiibung des
Hausrechts

Organisation des
Personaleinsatzes
Hilfskrafte/ externe
Techniker)

Mitarbeit Erstellung
von Dienstplanen.
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AUFGA | Einrichtungsleitung | Leitung der Planung und Planung, Konzeption und Konzeption, Betreuung Mitarbeit Technische Leitung | Aufgaben It.

BEN- Grundsatzplanung Verwaltung Organisation von Organisation und Organisation von Umsetzung und Informationstheke Informationsthek | fur Veranstaltungen | Hausmeisterordnung,

PROFIL | und Fortschreiben der Gruppen & Durchfiihrung von Ausstellungen inkl. Begleitung Dritter Ort bzgl. Auskiinften und | e bzgl. Auskunften | und die insbesondere:

Umstuhlungsarbeiten

Vorbereitung von
Veranstaltungen

Geréte- und
Schliisselausgabe.

Gartenpflege

Reparatur und
Instandhaltung des
Inventars und der
technischen Anlagen

Uberwachung der
Arbeiten von
Handwerkern

Terminlberwachung
Wartungsarbeiten

Materialbeschaffung

Einteilung und
Uberwachung des
Personals der
Reinigungsfirmen.

Erteilung von Auskinften
an Besucher.

Hausverantwortung im
Sinne der VStattVv

Ausiibung des
Hausrechts

Einweisung des Einlass-
und Ordnungspersonals

Verwaltung der
Garderobenmarken.

Ubernahme von
Veranstaltungsleitung im
Sinne der VStattVv




