LEISTUNGSBESCHREIBUNG

TEIL A. Trager- und Organisationsebene

Gultig ab: Marz 2023

02368- 81854-19
zentrale@)junikum.de

2 _
--.4%" - U niku Gesellschaft fiir Jugendhilfe
"\\ 's- ] und Familien  St. Agnes
bt |
STR: Klein-Erkenschwicker-StralRe 17 | FAX:
ORT: 45739 Oer-Erkenschwick MAIL:
TEL: 02368- 81854-0 WEB:

www.junikum.de



. - -".' ® °
UBERSICHT vy junikum
\\\-=

I © 4o T 10 == 1 oY o PSPt 5
NP2 T g L= 0T I T o 1 RSO UPUPUPEEER 5
Leistungs- und Angebotsbereiche der OrganiSation ...........ccooiiiiiiiiiiic e ——— 5
Rechtsform, Organe UNG VEIMIEIUNG ............eie ittt e e e e oo s e e bt e et e e oo ea b bt bttt e e e e e oo s aa b ettt e e e e e e e e anbbenbeeeeeee e nannes 5
Christliche Grundausrichtung/ konzeptionelle GrUNAIAGEN ..........ooi oo e e e e e e et e e e e e e e e e eeeaeeens 6

=] ] €T | 8L T | F= o 1Y o RSP 7

72 Y 1 ' 8
2.1 Interne fachliche Steuerung Und KOOTAINATION...........e it e oo ettt e ee e e e s e st e e e eeeeeees s nateeeeeeeeeesaaaassssseeeeeeeeanaansnnnneeeeeenns 8
(e aFA=T o] (o g EST=Y a1 AT 7T {11 o PP PP PP UPPPPPN: 8

DT o131 o] F=1 o 10 o o TR PP PP PPPPPPPPPPPRPN: 8

1 S8 7o  F=] 1o 4 =Y o RS 8
Qualitatssicherung durch ErgebniSQUAIILAL.............ooo it e e e e e e st r e e e e e e s bt e te e e e e e e e e sntt bt e e e eeeeeeaaannnnneeneaeaeens 8
Qualitatsdialog mit dem offentlichen JUGENNIIFEITAGEN .......... o et e e e e e e e e eeaeeas 8

2.2 Interne betriebswirtschaftliche Steuerung und Koordination ............oooo i 9
Wirtschafts-, Stellen- UnNd INVESTITIONSPIANUING .......ooiiiiiiiiiiiiiiiee ettt ettt e e e e e e e e aaae e e a et esataaebesssesssaesssassassssasssssssssssssssnssssnssssnnsssnnnsnnns 9

LU Lo o =YY= T =T T AT o (] T TR 9

[0 (T g T (oS (= a1y (TN =Ty T T @ o 1o T T 9

A B U K0T a1V =1 (1] o o PP PP OPPPPPPPR 9
Netzwerke und KOOPEratioNEN, GIrEMUEN ............ e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ea e e e e e e e e e e as e e e e s eaeaeeasaeesaaaseaaaseaaaaeaaaaaeaaaaeaaaaeaaaans 9

T o =T q T | o111 {=T oo 11 (1 PP EEPPR PP 9

B T o= Ve 1 oY= -1 1] o T 10
I = o T 1= 1| 10
Hilfeplanung Und BetrEUUNGSPIANUNG .......ue ittt e e s s s s st asessssssssssssssnsssnsssnssnsnnssnnssnsnnnnnns 10

N ET=T a1 C=Y Y=Y o] o o R RRRSRR 10

Insoweit erfanrene FAChKIaft (§ 8a) .........eeiiiiiiiiii et e e ettt e e e e e e e e e e e et e e e e e e ea st b e e eeeeeeeeaaannne 10

T AL =Y = Uy o E= T o= I o (=TS - T =T 1
o BV = (0 T PP PP POPPPPURPPRRN 11
Personalverwaltung und GehaltsabreChNUNG ... 11
(=Yg V4 o TUTed o] 0 F=1 1 (1 g T PO PEPRPRRN 11

Stand 06.01.2023 Ablage | 00-03-10-05 erstellt geprift freigegeben

Vers. 1.0 Titel Leistungsbeschreibung Teil A - Trager- und Organisationsebene am/durch 20.12.2022/ WB 06.01.2023/ MH 06.01.2023/ MH




un o, e e
UBERSICHT vy junikum
\\\-=

[T (U g Yo FST=1 o = Ted o o TF o T PP OPPPPPPPPRPPRRN 11

1670] 01170 ] |10 To [P P PP P PP TOPPPPPP 12

BT S e 1= BT =] T o 12
SoNstige VerwaltUNGSAUTGADEN ... ettt et e oo e e sttt et eeeee e e e e e aee et e eeeeeee e naeaeeeeeeeeeeeaannnnbae et eeeae e e e ennnnnreeees 12

4.2 Immobilien- und GEBAUAEMANAGEMENT ... ... ittt ettt ettt ettt ettt e aeee e teeeeeaeae e st e e e seeeeeae e e s aeeesseeeeeseeessenessaseesssnnnsrnnnsnsnnnnes 13
Immobilienbeschaffung UN -VEIWEITUNG ..........oooii e ettt et et ettt e e e e e e b b e e et e e e e e e e e anbenreeeeeenaans 13
Einhaltung und Umsetzung gesetzlicher ANfOrAEIUNGEN ............uiiiiiiiiiii e s aasasesaasaasasasssnssssassnsnssnssnssssnnsnnnnnnns 13

Y0 o] ez TaV4 a1 e=Tale [aE=1 1 (8] o le [P 13

L TATE= 0 (1] o o U PPPPPPT O 13

G N o F= U (= Tod oL g 1Tt = gl D 1T o1 PP 13
P2 TS TS ES] (T o 1T 1S3 (- 13
ICTe T T Yol g TR AN LT = L (8] o e PP 14

R o P TU R Y T T g F= 1 Ted =T gl 0= o ] USSP PRPRPRRN 14
Versorgung, Verpflegung, BINKAUT ...... ... oottt e oot et e e oot e e ettt e oo e e e b e e bt e e e e e e e s e aanbe e et e e e e e e e e annnnees 14

= 10] 0 0] )1 =T 1 14
Gebaude- Und GelANdepTlEge ... ..o 14

I IS 1W ] o] oTo ) a /A (ol n a1 41U ] 11 &= o] o [P PP 14
e )Y o T 14

I [ 1T T =1 =1 1o o 14
Bereitstellung geeigneter technischer Ausstattung fur die digitale Teilnabe ............oooo e 14

4.6 Raum- und Sachausstattung der OrganiSatiONSEDENE ..........coo it e et e e e e e e e e e e e e e e e an e 15
1] =1 {0 SRRSO 15
SCHHERANIAGE ... 15
LAY U ET = 1 (U T PP PPUPPPPPRPPPRN 15

Lo ol =Tol o 18] o ] r=TU ] 4 1= PP PPPPPPPPRPPPRPN 15
Fahrzeuge einschl. Betrieb und UNnterRaltung .............. i e e e e e e e e e e a e e e e e e e e e e a e e e e e eeeeenesa s eaeeeeeeennnes 15

O A O 1= 1 111 01 =1 (== o =) AR 15
(@130 [T 1T oY= o =1 1 SO 15

R TS 10T 0151 1o = PP PP OPPPPPRPPRRN 16



. -.".' ® °
UBERSICHT v, junikum
Mitarbeitervertretung einschl. Inklusions- Und AGG-Beauftragle .............ooo i e e e 16
(o [T C=T o [Tl gTo [0 [T=T o o = PP PP PPPPPPPPRPPPRN 16
FaChKraft fUr ATDEITSSCRULZ ...ttt e et e e e ettt eeeeee e et eeeeeeeeea e s nsseeeeeeaeeeeaannsaesaeeeeaeee e snnnssnneeeeaeeeeanns 16
Fachkraft flr ArDEItSSICREINEIL .........oo e ettt oo oo e et e e e e e e e sttt eeeeeeeeeannnes e e eeeeeeesannssebeeeeeeeeanaannnns 16
Y7o [=T =T LU ] v PP PPPPPPPPRPPPRN 16
Datenschutz/ DatensChUtZbeauflragte ........ccoooo oo 17
Sonstiges Personal (BFD, FSJ, AUSZUDIIAENAE)...........ooo oottt ettt et e e e et e e e et e e e eee e e e et e e e et eeeaeeeeeaeeeeaeeeeseeeeeaes 17
5 PersONAIENIWICKIUNG .........ee i iii s s s s s e s se s s s e e e e s ama s s ase s s er e e s aamssssssseeresanssssssssssssrnesnnmnssssssesennnnnnnssssssnsnnnnnnnnssssssnssnnnnnnnssnssssnnnnnns 18
o TRt T =Y =TT F= 1 L= oY e T 4 10T Vo PP 18
Personalmanagement (einSchl. PersonalgeWINNUNG) ..........ceoi oottt e e e e e e s et e e e e e e e e sabt e et e e ee e e e e e abbeebeeeaeaeeans 18
0T o1 [ [ T SRS 18
= 17T o 1 [ ) o USSP 18
S TU oT=Y oY/ o] VA @7 = Tod o 1o T P PTP PO 19
(o] 1 o] o 0] o T IO PP PP P PPPPPRPPPRPON 19

PIICHESCRUIUNGEN ... e 19



l
TEIL A. Trager- und Organisationsebene W\ '=

junikum

Gesellschaft fur Jugendhilfe
und Familien | St. Agnes

-

1 Organisation

Name und Anschrift

junikum

Gesellschatft fir Jugendhilfe und Familien | St. Agnes mbH
Klein-Erkenschwicker-Straflte 17
45739 Oer-Erkenschwick

Leistungs- und Angebots-
bereiche der Organisation

Stationare Jugendhilfe in Wohngruppen

Stationare Jugendhilfe flr Jugendliche und junge Erwachsene in unterschiedlichen Betreuungskonzepten

Stationare Jugendhilfe fiir Jugendliche und junge Erwachsene mit psychischen Beeintrachtigungen

Individualpadagogische MafRnahmen im Ausland (Polen)

JuMeGa ® - Junge Menschen in Gastfamilien

MoPaD - Mobile Padagogische Dienste (Familien- und Einzelfallhilfe, systemische Familientherapie) in Oer-Erkenschwick,

Castrop-Rauxel, Gladbeck und Umgebung
o Klassenassistenz in Oer-Erkenschwick
¢ Kindertageseinrichtung in Oer-Erkenschwick

Rechtsform, Organe und
Vertretung

GmbH
Gesellschafter:

Eingetragen beim
Steuernummer

Aufsichtsrat
Vorsitzender
stellv. Vorsitzender

Geschéftsleitung
Geschaftsflhrer
padagogischer Leiter/
Prokura

Katholische Kirchengemeinde St. Josef, Oer-Erkenschwick
Amtsgericht Recklinghausen HRB 5620
340/ 5941/ 0359

Stefan Schumacher
Hanno Sandmann

Thomas Kurth
Markus Hansen
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Christliche Grundausrich-
tung/ konzeptionelle
Grundlagen

Die jungen Menschen und deren Familien sollen gemaf unseres christlichen und humanistischen Grundverstandnisses in unserer
Einrichtung erfahren, dass jeder Mensch eine von Gott geschenkte Wirde besitzt, die unbedingt zu respektieren ist.
Wichtige Elemente unserer padagogischen Arbeit sind von daher

¢ der wohlwollende Umgang mit den Menschen,

e ihre Personlichkeit ernst zu nehmen und

e ihre Ressourcen und Fahigkeiten zu entdecken und auszubauen.

Diese Grundsatze gelten gegenuber allen, die in unserem Haus leben und arbeiten - .unabhangig ihrer religidsen oder weltanschau-
lichen Herkunft. Unseren christlichen Glauben verstehen wir als Angebot, fir das eigene Leben einen Sinn zu finden.

Wir bieten uns als ein glaubwirdiges Vorbild an, das einladend und Uberzeugend wirken soll, aber niemanden zwingen will. Padago-
gisches Arbeiten beschrankt sich demzufolge nicht ausschlieRlich auf die Anwendung erlernter Methoden, sondern erfordert auch
die eigene Personlichkeit und Individualitat einzubringen.

Wir haben uns verpflichtet nach den Grundsatzen der ,Arbeitshilfe zum grenzachtenden Umgang, fiir eine gewalltfreie Erziehung,
Betreuung und Beratung und zum sicheren Umgang bei Fehlverhalten® (entwickelt und herausgegeben von der Arbeitsgemeinschaft
der Erziehungshilfen in der Di6zese Miinster [AGE]) zu handeln.

Vor diesem Hintergrund nehmen wir die Interessen, Winsche und Kritik der jungen Menschen, deren Familien sowie der Mitarbei-
ter*innen ernst. Den Anspruch der Partizipation und die Etablierung eines konstruktiven Umgangs mit Beschwerden sichern wir ei-
nerseits durch strukturelle, methodische Vorgehensweisen und andererseits durch eine kontinuierliche Vermittlung und Fdrderung
einer dialogischen Haltung. Wir versuchen so die Ziele und Strategien der Einrichtung auf die Erwartungen und Bedurfnisse der Kili-
entel und der Mitarbeiter*innen auszurichten.

Die padagogische Arbeit in den verschiedenen Betreuungsformen ist auf die individuellen Entwicklungsziele der jungen Menschen
ausgerichtet und zielt jedoch ebenso auf die Gruppe als konkreten Lebensort ab. Dabei stellen die junits mittels eines wohltuenden
Klimas ein Lernfeld fir das Sozialverhalten der einzelnen Gruppenmitglieder dar.

Durch die handlungsorientierte Padagogik wird die Fahigkeit zur praktischen Lebensbewaltigung dem Alter entsprechend gefordert.
Die Strukturierung des Alltags vermittelt Sicherheit, Orientierung sowie Stabilitat und unterstiitzt dadurch wesentliche Erziehungs-
Ziele.

Ein wichtiges Element der Arbeit stellt die intensive Einbeziehung der Eltern (Sorgeberechtigten), ggf. Familienmitglieder in den Pro-
zess der Unterbringung des jungen Menschen dar. Wir gehen davon aus, dass eine forderliche Arbeit mit dem jungen Menschen am
besten durch eine konsequente Einbeziehung der Eltern und/oder der Familienmitglieder in den Hilfeprozess gelingen kann.

Die Orientierung am Ziel der Verselbstandigung der Jugendlichen und der Vorbereitung auf das Leben in eigener Wohnung gilt
gleichermalden fir Betreuungsangebote in den Appartements und individuellen Wohnarrangements wie in den Wohngruppen, sofern
dies im Rahmen der Hilfeplanung als Auftrag formuliert ist.
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In unseren Mobilen Padagogischen Diensten (MoPaD) starken wir die vorhandenen Ressourcen und entwickeln gemeinsam neue
Handlungsalternativen und Zukunftsperspektiven. Dabei orientieren wir uns an der Lebenswelt der zu Betreuenden. Daraus ergibt
sich, dass die Hilfe in der Regel eine aufsuchende ist, sich also im direkten Lebens- und Wohnumfeld vollzieht.

Unsere Hilfestandards:

¢ Konsequente Hilfeorientierung - Hilfeentwicklung im Dialog

e Familienorientierung

o Parteilichkeit fir den jungen Menschen im Kontext seiner Familie

o Berucksichtigung biographischer Lebenslagen, aktueller familiendynamischer und sozialer Belastungen und Ressourcen
e Vertrauen und Offenheit

e Transparenz und interne sowie externe Vernetzung der Hilfen

Rechtsgrundlagen

SGB VI, insbes. §§ 18, 24, 27-31, 33, 34, 35, 35a, 36, 41, 42, 42a Im Einzelfall SGB IX, SGB Xl|

junikum
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2 Leitung

2.1 Interne fachliche Steuerung und Koordination

Konzeptionsentwicklung

Verschriftlichung der aktuellen Konzeption, klar und verbindlich formuliert

Kontinuierliche (Weiter-) Entwicklung des Leitbilds, aktueller Prozess mit externer Begleitung

Sicherung und ggf. Weiterentwicklung der Struktur-, Prozess- und Ergebnisqualitat

Jahrliche Uberprifung der Konzeption (Team/ Leitung, mit oder ohne externen Beratung)

Fachliche Kontakte zu vergleichbaren Einrichtungen, Mitarbeit in Arbeitsgruppen und Fachverbanden

Beteiligung an Fachkonferenzen der 6ffentlichen Jugendhilfetrager

Bei Bedarf Reflexion und Weiterentwicklung von Konzepten in ,offenen“ Konferenzen (Teilnahme fiir Mitarbeiter*innen aller Ar-
beitsbereiche und hierarchischen Ebenen maéglich und erwiinscht)

Projektmanagement und Planung von Konzeptionsentwicklung

Dienstplanung

Dienstplanung fur alle Mitarbeiter*innen Uber eine Dienstplan-Software

Planung der Dienste nach padagogischen Erfordernissen unter Beriicksichtigung der arbeitsrechtlichen Grundlagen
Vorhaltung eines Vertretungspools im Bereich der stationaren Betreuung

Kontrolle der Dienstplane durch mehrere Prifungsinstanzen (Padagogik, Bereichsleitung, Verwaltung)

Kontinuierliches Controlling der Arbeitsbelastung und -auslastung in qualitativer und quantitativer Hinsicht
Jahres-Urlaubsplanung mittels Software unter Berticksichtigung maximaler Abwesenheitsquoten, um die geplante Betreuungs-
kapazitat sicherstellen zu kénnen

Inklusionskonzept

Entwicklung eines Konzeptes ,Inklusion und Organisationsentwicklung®

Auftaktworkshop fur Fihrungskrafte im Januar 2023, begleitet durch die Hochschule Neubrandenburg:
e Werte- und Haltungsentwicklung

e Fuhrung und Inklusion

e Grenzen von Inklusion

¢ Entwicklung von UmsetzungsmalRnahmen

Planung der neueren und kiinftigen Hauser mit Barrierefreiheit

Qualitatssicherung durch
Ergebnisqualitat

Evaluation
Kontinuierlicher Verbesserungsprozess als standardisierter Qualitdtsentwicklungsprozess

Qualitatsdialog mit dem
offentlichen Jugendhilfe-
trager

RegelmaRiger, mindestens halbjahrlicher Qualitatsentwicklungsdialog mit dem 6rtlich zustéandigen Jugendamt

junikum

Gesellschaft fiir Jugendhilfe und Familie | St. Agnes mbH Seite 8/ 19




l
TEIL A. Trager- und Organisationsebene W\ '=

—

junikum

Gesellschaft fur Jugendhilfe
und Familien | St. Agnes

-

2.2 Interne betriebswirtschaftliche Steuerung und Koordination

Wirtschafts-, Stellen- und
Investitionsplanung

Jahrliche Aufstellung des Wirtschaftsplanes fiir die Gesamteinrichtung, der vom Aufsichtsrat fir das kommende Wirtschaftsjahr
genehmigt wird

Monatliche Aufstellung des Stellenplanes Ist im Vergleich zu Soll fir die Gesamteinrichtung

Jahrliche Investitionsplanung je System und Gesamteinrichtung flir das kommende Wirtschaftsjahr

Budgetverantwortung

Budgetverantwortung im Rahmen des Haushaltsgeldes je System
Budgetverantwortung der Bereichsleitung Padagogik fur ihnren Fachbereich
Budgetverantwortung der Geschéaftsleitung im Rahmen des Investitionsplanes und der Haushaltsgelder

Interne Kostensteuerung/
Controlling

Monatliche Kontrolle der Kosten und Ertrage der Gesamteinrichtung und je Kostenstelle

Monatliche Kontrolle der Auslastung

Wéchentliche Kontrolle des Personalbestandes

Monatliche Auswertung der Kennzahlen in Geschaftsleitungsrunden mit den Bereichsleitungen Padagogik und Verwaltung

2.3 AuBenvertretung

Netzwerke und Kooperati-
onen, Gremien

Mitarbeit in der Arbeitsgemeinschaft Erziehungshilfe (AGE) im Diézesan-Caritasverband Munster (Mitwirkung in Vorstand und
Fachkonferenzen)

Mitarbeit im Bundesverband Caritas Kinder- und Jugendhilfe e.V. BvkE (Mitwirkung in Vorstand und Fachausschissen)
Mitarbeit im Qualitatszirkel Grenzachtender Umgang der AGE Miinster

Mitwirkung im Kinderschutznetzwerk Oer-Erkenschwick und Gladbeck

Mitwirkung in der Werkstatt Familienbildung der Stadt Gladbeck

Mitwirkung in Praxisbeiraten diverser Fachschulen fir Sozialpddagogik in der Umgebung

Teilnahme an wissenschaftlichen Forschungsprojekten

Verwaltungsleiterrunden mit Einrichtungen aus dem Miinsterlander Raum

BEA (Betriebswirtschaftlicher Austausch auf Di6zesan-Caritas-Ebene)

Jugendhilfepolitik

Stimmberechtigtes Mitglied im Jugendhilfe-Ausschuss der Stadt Oer-Erkenschwick

Teilnahme an den Jugendhilfe-Ausschuss-Sitzungen der Stadt Gladbeck (stellvertretender Sprecher der Arbeitsgemeinschaft
nach § 78)

Mitglied in Arbeitsgemeinschaften nach § 78 in den Stadten Oer-Erkenschwick, Gladbeck und Castrop-Rauxel

junikum
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3 Fachberatung

Diagnostik

siehe Grundleistungen Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. f.

Hilfeplanung und Betreu-
ungsplanung

siehe Grundleistungen Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. f.

Krisenintervention

Sollten die unten beschriebenen Grundleistungen den Bedirfnissen des jungen Menschen oder der Familie nicht ausreichen, kén-
nen weitere Zusatzleistungen bereitgestellt werden.

Hierzu halten wir z.B. eine intensivere Betreuung sowie heilpddagogische, therapeutische, krisenintervenierende, familieneinbezie-
hende Leistungen vor. Diese kdnnen im Einzelfall in Form von Zusatzleistungen vereinbart werden.

Unter Umstanden sind diese Leistungen auch in einer anderen Form erzieherischer Hilfen zu realisieren.

In der Akutsituation kdnnen Krisensituationen mit der Rufbereitschaft (24stiindige Erreichbarkeit) beraten werden. Im Einzelfall ist ein
vorubergehender interner Wechsel in ein anderes Betreuungssystem maoglich, soweit die Platzkapazitaten dies zulassen. Sofern die
krisenintervenierende MalRnahme Uber 7 Tage hinausgeht ist mit dem Kostentrager der eventuelle Mehraufwand als Zusatzleistung
zu vereinbaren.

Sollte die Krisensituation durch padagogische MalRnahmen nicht zu einer Stabilisierung fihren oder sollte eine akute Selbst- oder
Fremdgefahrdung bestehen, erfolgt eine Einweisung in eine der zustandigen bzw. kooperierenden Kinder- und Jugendpsychiatrien.

Insoweit erfahrene Fach-
kraft (§ 8a)

¢ Verfahrensablaufe zur Dokumentation und Kommunikation bei Verdacht einer Kindeswohlgeféahrdung

e Bei Verdachtsfallen von Kindeswohlgefahrdung Beratung mit einer insoweit erfahrenen Fachkraft (gemaf §8a SGB VIII)

¢ In der Regel werden alle Mitarbeiter*innen der Mobilen Padagogischen Dienste (MoPaD) sowie alle padagogischen Bereichslei-
ter*innen als insoweit erfahrene Fachkraft ausgebildet, dartiber hinaus steht bei Bedarf eine externe insoweit erfahrene Fach-
kraft zur Verfigung
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4 Weitere Aufgaben des Tragers

41 Verwaltung

Personalverwaltung und
Gehaltsabrechnung

Bewerbungsmanagement einschliellich Bewerbungsgesprachen im Vier-Augen-Gesprach und Hospitation
Vorbereitung der Einstellungsunterlagen sowie samtlicher Anlagen

Erfassung und Weitergabe aller mitarbeiterrelevanten Daten an die zustdndigen Stellen

Vorbereitende Gehaltsabrechnungsarbeiten

RegelmaRige Kontrolle der Abrechnungen

Urlaubs-, Uberstundenverwaltung

Erstellung von Personalstatistiken

Kontrolle der Dienstplane

Kontrolle des BEM-Verfahrens

Vorbereitende Arbeiten fur den Jahresabschluss

Finanzbuchhaltung

Rollierende Kontierung und Verbuchung von Ein- und Ausgangsbelegen, Bankbewegungen, Umbuchungen im externen und
internen Rechnungswesen

Anlagenbuchhaltung

OPUS-Kontrolle

Abstimmung der Kreditoren und Debitoren

Mahnwesen

Kontrolle der Gruppenkassen

Jahrliche Abschlussprifung durch einen externen Wirtschaftsprifer mit Testat

Leistungsabrechnung

Anlage von Klient*innen und Hilfen in der elektronischen Datenbank und Eingabe der Stammdaten
Pflege der verwaltungsrelevanten Daten in der elektronischen Datenbank

Uberwachung der Kostenzusagen

Monatliche Rechnungsstellung und Verprobung

Berechnung und Auszahlung der gruppen-/ systembezogenen Budgets

junikum
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Controlling

Monatliche Abstimmung und Verprobung der Verbuchungen

Monatsabschluss

BWA/ GuV

Budgetkontrolle

Berechnung von Kennzahlen

Aufbereitung der Zahlen fir monatliche Geschéaftsleitungskonferenz, die vierteljahrlichen Aufsichtsratssitzungen und die jahrliche
Gesellschafterversammiung

Rollierendes Risikomanagement

Jahresabschlussarbeiten

Erstellung des Anhangs und Lagebericht

Laufende Kontrolle der Liquiditat

Uberwachung der Darlehen

Entgeltberechnung

Erstellung interner und externer Statistiken

Kalkulation von Sonderentgelten, Projekten etc.

Archivierung/ Bearbeitung von gesellschaftsrelevanten Vertrdgen und Unterlagen

Versicherungswesen

Versicherung aller notwendigen Risiken

Jahrliche Uberprifung der Versicherungsgegenstande
Zeitnahe Anpassung bei Veranderungen
Schadensmanagement

Sonstige Verwaltungsauf-
gaben

Zentraler Einkauf von Inventar, Bliromaterialen, Putzmaterialien, EDV etc.

Fortlaufende Inventarisierung

Bearbeitung von Postein- und -ausgang

Bearbeitung von Sonderantragen (Sonderbekleidung, Fahrtkosten, Schulbicher, Klassenfahrten...)
Spendenverwaltung

Fuhrparkmanagement
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4.2 Immobilien- und Gebaudemanagement

Kontrolle und Verwaltung der Mietvertrage

Kontrolle der Nebenkostenabrechnungen, Wasser, Strom und Warme, Grundbesitzabgaben
Verwaltung der Telefonvertrage

Uberwachung der Rundfunkgebiihren

Uberwachung der Verkehrssicherheit

Legionellen-Prifung

Kontakt zu Vermietern

Zusammenarbeit mit Architekten und Fachplanern

Immobilienbeschaffung
und -verwaltung

Einhaltung und Umset- RegelmaBige Brandschutzbegehungen durch zertifizierte Fachfirma

zung gesetzlicher Anfor- o Elektrogerateprifungen fir elektrische Betriebsmittel und Anlagen

derungen ¢ bei Neuanschaffung durch zertifizierte Fachkrafte des Haustechnischen Dienstes
e alle 2 Jahre durch zertifizierte Fachfirma

o Arbeitssicherheitsbegehungen durch zertifizierte Fachfirma

e Spielplatzkontrollen durch zertifizierte Fachfirma

Substanzinstandhaltung e Regelmalige Hausbegehungen
e TurnusmaRige Sichtprifungen

Wartung ¢ Rauch- bzw. Brandmeldeanlagen
¢ Heizungsanlagen

4.3 Haustechnischer Dienst

Schadensmanagement Uber digitales Ticketsystem
Behebung von Schaden

Renovierungstatigkeiten

Kontakt zu technischen Dienstleistern
Entsorgungsaufgaben

Lieferungen und Aufbau von Inventar

Hausmeisterdienste
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Technische Ausstattung

e 3 Fahrzeuge werden vom Haustechnischen Dienst als Werkstattwagen genutzt, kdnnen aber im Bedarfsfall auch von den Wohn-
gruppen genutzt werden (vor allem fur Ferienfreizeiten)
Fir die 0.g. Dienste und Tatigkeiten erforderliche Werkzeuge, Maschinen und Messgerate

Ausstattung mit Berufs- und Schutzkleidung

4.4

Hauswirtschaftlicher Dienst

Versorgung, Verpflegung,
Einkauf

o Verpflegung der Bewohner nach Plan

o Dartliber hinaus siehe Grundleistungen in der Leistungsbeschreibung flir Regel- und Intensivwohngruppen

Raumpflege

Werktagliche Reinigung der Gemeinschaftsrdume innerhalb der Wohngruppen sowie der Verwaltungsgebaude nach Plan
Dartiber hinaus siehe Lebenspraktische Grundleistungen in der Leistungsbeschreibung fiir Regel- und Intensivwohngruppen

Gebaude- und Gelande-
pflege

Werktagliche Sichtkontrolle und Pflege
RegelmaBiger Rasenschnitt und Pflege der Griinanlagen durch externen Dienstleister

4.5 IT-Support/ Kom

munikation

EDV-Support

e Support durch externen Dienstleister

First- und Second-Level-Support bei Netzwerkproblemen, Anwendungsproblemen mit allgemeiner Soft- und Hardware und Tele-
fonie einschliel3lich mobiler Endgerate

IT-Administration

Aufbau, Pflege und Wartung des IT-Netzwerks

Kontrolle der automatisierten Datensicherung

RegelmaRige Aktualisierung von Anti-Viren-Software und Firewalls

Sicherstellung der Datenverflgbarkeit durch Krisesnmanagement und Wiederanlaufplane

Bereitstellung geeigneter
technischer Ausstattung
fur die digitale Teilhabe

Alle Wohngruppen (aul3er junitKIWI, Wohngruppe fiir jingere Kinder) und Wohngemeinschaften des Jugendwohnens und der
Verselbstandigung verflgen jeweils Uber ein Notebook mit Internet-Zugang und freies W-LAN, das von den jungen Menschen
genutzt werden kann

Tablets in allen Wohngruppen, auch nutzbar fir Distanzbeschulung bei Krankheit

junikum

Gesellschaft fiir Jugendhilfe und Familie | St. Agnes mbH

Seite 14/ 19




l
TEIL A. Trager- und Organisationsebene W\ '=

junikum

Gesellschaft fur Jugendhilfe
und Familien | St. Agnes

-

4.6 Raum- und Sachausstattung der Organisationsebene

Telefonie .

Telefonanlage in der Geschaftsstelle
Festnetz- und/oder Mobiltelefone in allen Wohngruppen und Arbeitsbereichen
Mobiltelefone fir alle Mitarbeiter*innen mit regelmafig wechselnden Einsatzorten

Schlief3anlage .

Aullentlren aller Gebaude sind durch ein hausubergreifendes Transpondersystem zu schlieRen; dem System liegt ein Berechti-
gungskonzept zugrunde

SchlieRsystem fiir alle Innentiiren

Tiaren der Zimmer von jungen Menschen sind von auf3en mit einem Knauf versehen;

in der junitkIWI, Wohngruppe fir jingere Kinder, sind nur die Zimmertiren im Obergeschoss mit Knauf versehen

EDV-Ausstattung .

Alle Mitarbeiter*innen arbeiten in einem Remote-Desktop-System mit einem zentralen Server

¢ Ausstattung mit MS Office und ggf. aufgabenspezifischer Software

e Alle Teams der Wohngruppen und des Jugendwohnens sind mit PCs/ Notebooks fir die Organisation, Dokumentation und
Planung der Arbeit ausgestattet und entsprechend vernetzt

o Den Mitarbeiterinnen in den Mobilen Padagogischen Diensten (MoPaD) stehen je Arbeitsteam mehrere PCs/ Notebooks fur
die Organisation, Dokumentation und Planung der Arbeit zur Verfigung, die entsprechend vernetzt sind

¢ Interne digitale Kommunikation durch E-Mail

¢ Einsatz von Videokonferenz-Software

Besprechungsraume .

10 Besprechungsraume, verteilt auf 5 Standorte

Fahrzeuge einschl. Be- .
trieb und Unterhaltung

29 Fahrzeuge (Stand 12/2022)Den Wohngruppen und Betreuungssystemen sind Fahrzeuge - zum Teil zur gemeinschaftlichen
Nutzung - zugeordnet

Mobile Padagogische Dienste haben Zugriff auf mehrere Fahrzeuge
Alle Mitarbeiter*innen erhalten eine Einweisung auf die jeweiligen Fahrzeuge

4.7 Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit .

Einrichtungsinterne Erstellung druckreifer Broschiiren, Flyer und sonstigen Informations- und Werbematerials

Dreimal jahrliche Erstellung des Einrichtungsmagazins "juniversum" mit Beitragen von Mitarbeiter*innen und den jungen Men-
schen

Pflege von Homepage, Facebook- und Instagram-Seite

Pflege von Kontakten und Beziehungen zu Vereinen, Verbanden, Kommunen, politischen Gremien und Kirchengemeinden
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48 Sonstiges

Mitarbeitervertretung ein-
schl. Inklusions- und
AGG-Beauftragte

7 Mitglieder in der MAV, nicht freigestellt
1 Inklusionsbeauftragter
1 AGG-Beauftragte

Hintergrunddienste

24-Stunden-Rufbereitschaft durch die Mitarbeiter*innen der Bereichsleitung Padagogik
¢ Annahme und Bearbeitung von Aufnahmeanfragen

o Telefonische oder personliche Beratung der Mitarbeiter*innen in Krisensituationen
o Sicherstellung einer Beratung gem. Vorgaben des § 8a SGB VIlI

e Ausubung des Haus- und Direktionsrechtes

Fachkraft fur Arbeits- o Externe Fachkraft fur Arbeitsschutz
schutz ¢ Koordination durch den Arbeitsschutzausschuss (ASA)
e Beratung des ASA
¢ RegelmaRige Ortsbegehungen in den unterschiedlichen Bereichen und Gebauden
Fachkraft fir Arbeitssi- Gefahrdungsbeurteilung flr alle Arbeitsbereiche; Beratung und MaRnahmenplanung im Arbeitsschutzausschuss (ASA)
cherheit Externe Fachkraft fir Arbeitsschutz

Koordination durch ASA
Beratung des ASA
RegelmaRige Ortsbegehungen in den unterschiedlichen Bereichen und Gebauden

Hygieneschutz

Verbindliche Dienstanweisung fur Hygienemafnahmen und Reinigungsplane, einschlieRlich Dokumentationsvorgaben und Pan-
demiemanagement

Verfahrensstandard fiir die Meldung meldepflichtiger Infektionskrankheiten

Zentrale Versorgung der Wohngruppen und Arbeitsbereiche mit Desinfektionsmitteln

Zentrale Vorhaltung von Schutzkleidung (Einweghandschuhe, Schutzkitteln und FFP2-Masken) fur auftretende Infektionserkra-
kungen (z.B. Covid-19, Scabies) in ,haushaltstiblichem“ Umfang
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Datenschutz/ Daten-
schutzbeauftragte

Externe Datenschutzbeauftragte beim Di6zesan-Caritasverband der Diézese Munster

Zwei interne Datenschutzkoordinatoren zur Steuerung der Kommunikation und Maflnahmen bei Anfragen und Entwicklung
Umsetzung und Sicherstellung des Datenschutzes gemaf den Vorgaben (KDG; DSGVO; § 203 StGB sowie der Vorschriften aus
dem SGB |, VIl und X), durch z.B.

Verpflichtung der Mitarbeiter*innen zur Verschwiegenheit und zum Datenschutz

Verpflichtung von Auftragnehmern zur Verschwiegenheit und zum Datenschutz

Weiterentwicklung des Verarbeitungsverzeichnisses

Einwilligungserklarung zur Nutzung und Verarbeitung von Daten flr Mitarbeiter*innen- und Klient*innen-Daten
IT-Richtlinie und diverse Nutzungsrichtlinien

Nutzerabhangige Zutritts-, Zugangs- und Zugriffsberechtigungen im Rahmen der TOM

RegelmalRige Sicherung der digitalen Daten

Archivierung und datenschutzgerechte Vernichtung von Daten und Akten

Vernichtung von Daten der Schutzklasse 2 (DIN 66399) durch beauftragte Fachfirma
Mobile-Device-Management fiir Mobilgerate

Beteiligung an einem Datenschutz-Projekt beim Di6zesan-Caritasverband Munster

Auditierung durch die CURACON-Beratungsgesellschaft in 01/2018
Erarbeitung von Datenschutzmafnahmen im Rahmen des Projektes

Interne Steuerungsgruppe zur Planung und Kontrolle der MalRnahmen zum Datenschutz
Umsetzung des Hinweisgeberschutzgesetzes (HinSchG) durch eine externe Dienstleistung des Diézesan-Caritasverbandes
Munster

Annahme und Erstbearbeitung von Hinweisen

FSJ, Auszubildende)

Sonstiges Personal (BFD,

6 Bundesfreiwilligen-Dienstleistende
1 Auszubildende/r in der Verwaltung
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5 Personalentwicklung

5.1 Personalentwicklung

Personalmanagement
(einschl. Personalgewin-
nung)

Personalgewinnung tber Offentlichkeitsarbeit, einschlieRlich Social Media

Funktions-/ Arbeitsplatzbeschreibung und Personalfiihrung durch Vorgesetzte

Standardisierte Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen

Jahrliche Mitarbeiter*innen-Gesprache mit allen Mitarbeiter*innen durch die direkte Flihrungskraft
Fachkréafte im Sinne der Multi-Professionalitat

Betriebliches Eingliederungs-Management (BEM)

Betriebliches Gesundheits-Management (BGM)

Teilnahme und Rezertifizierung beim audit berufundfamilie

Zertifizierung ,Erfolgsfaktor Familie®

Kontakthalteprogramm fur Mitarbeiter*innen im Beschaftigungsverbot/ Elternzeit (Elternzeit-Café)
Kontakthalteprogramm fiir langzeiterkrankte Mitarbeiter*innen

Ausbildung e Kooperation mit Fachschulen zur Ausbildung und Qualifizierung kiinftiger Fachkrafte
o Einflihrungswoche fiir Berufspraktikant*innen und PiA-Auszubildende mit ausgewahlten Fortbildungs- und Schulungsinhalten
¢ Ausbildungsforen (ca. alle 6 Wochen) fiir Berufspraktikant*innen/ PiA-Auszubildende bzw. fir Studierende
e Erfahrungsaustausch, Coaching, Schulung
o Ausbildungskonzept, regelmafige Anleitungsgesprache
Pravention o 2 interne Praventionsfachkrafte, die gemal Praventionsordnung §§ 12, 13 weitergebildet sind
¢ Verpflichtende Schulung aller Mitarbeiter*innen gemaf der Praventionsordnung des Bistums Miinster (Stand Mai 2022) und den
Richtlinien der Selbstverpflichtungserklarung der Arbeitsgemeinschaft Erziehungshilfen (AGE) im Bistum Minster
e Basisschulungen (12 Zeitstunden)
o Vertiefungsschulung nach funf Jahren
e Schulungsthemen unter anderem: Kultur der Achtsamkeit, Pravention sexualisierter Gewalt, InterventionsmalRnahmen
e Schulung durch interne Praventionsfachkrafte
e RegelméRige Uberpriifung und Anpassung des institutionellen Schutzkonzeptes
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Supervision/ Coaching

Kontinuierliches Einzel-Coaching der Teamleiter*innen durch die Bereichsleitung, in der Regel alle drei Wochen
Gruppen-Coaching der Teamleiter*innen, in der Regel monatlich

Fachliche und persoénlichkeitsbezogene (psychologische/ psychosoziale) Beratung oder Einzelsupervision

Monatliche Team-/ Fallsupervision (auf3erhalb der Schulferien) in allen padagogischen Bereichen durch interne und/oder externe
Supervisor*innen (Facharzt*innen fir Kinder- und Jugendpsychiatrie, Diplom Psycholog*innen, Systemische Supervisor*innen,
Gestalt-Supervisor*innen mit entsprechender Qualifikation und langjahriger Praxiserfahrung)

intensive Team- bzw. Einzelsupervision nach Vereinbarung

Fortbildung

Verpflichtende Fortbildungen fiir alle Mitarbeiter*innen zum grenzachtenden Umgang (siehe Seite 18)
Fortlaufendes (padagogisches) hausinternes Schulungsangebot, z.B.

¢ einheitliches Deeskalationsmanagement nach ProDeMa®

Ziele und Wille in der Hilfeplanung

Gesprachsflihrung/ Systemisches Arbeiten

Haltung und Werte in der (stationaren) Jugendhilfe

Systemische Autoritat

Basiswissen Kinderschutz

Trauma Basiswissen

Fortbildung extern

In der Regel werden alle Mitarbeiterinnen der Mobilen Padagogischen Dienste (MoPaD) sowie alle padagogischen Bereichslei-
ter*innen als insoweit erfahrene Fachkraft ausgebildet

Pflichtschulungen

Brandschutzhelfer*innen-Ausbildungen
Ersthelfer*innen-Ausbildung

Hygieneunterweisung

Digitale Datenschutzschulung fur alle Mitarbeiter*innen
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