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Pflichtenheft flr die Programmleitung

jobs4teens.ch der Pro Juventute Kanton Bern

(im Folgenden PJBE genannt)

1. Funktions- und Leistungsziel
Der Stelleninhaber tbernimmt samtliche Aufgaben, die ihm PJBE aufgrund von diesem Pflich-
tenheft, Reglementen oder durch Beschliisse des Vorstandes tbertragen sind.

2. Tragerschaft Verein PJBE

3. Funktionsbezeichnung Programmleitung jobs4teens.ch PJBE
4. Stellung

4.1 Vorgesetzte Stelle Geschaéftsleitung PIBE

4.2 Fachlich unterstellte Mitarbeitende keine

5. Stellvertretung Geschéftsstelle PJ

6. Unterschriftsberechtigung Gemass Weisung PJBE,

Vertrage und Vereinbarungen: Unterschrift zu
Zweien, Informationsschreiben und dergleichen
Alleinunterschrift

7. Finanzielle Befugnisse Im Rahmen des genehmigtem Budgets und

Beschlissen des PJBE Vorstandes in Abspra-
che mit dem Geschéftsfuhrer

8. Aufgaben
a) Konzeptionierung

Erstellt, Uberarbeitet, setzt um und wendet das Konzept des Projekts jobs4teens.ch unter
Beachtung der aktuellen Bedirfnisse aller Dialoggruppen an

Fuhrt durch, entwickelt weiter und wertet das Projekt jobs4teens.ch aus

Arbeitet, wo notig, eng mit Fachstellen und Projektpartnern zusammen

Begleitet und unterstitzt Lizenznehmende und Interessierte bei der Initierung beim Auf-
resp. Ausbau und Betrieb von Jobbd6rsen

Informiert Lizenznehmende tber Inhalt und Neuerungen des Projektes

b) Finanzen

Erstellt das Budget fir das eigene Aufgabenfeld in Zusammenarbeit mit der Geschéaftslei-
tung

Ist verantwortlich fur die Mittelbeschaffung und das Sponsoring (Fundraising) in der Hohe
des Budgets

Ist verantwortlich fir die Einhaltung des Budgets fiir das eigene Projekt, rapportiert mo-
natlich der Geschéftsleitung (Situation IST, Abweichungsanalyse, Hochrechnung, unter-
breitet ggfs. Massnahmenvorschlage).

Ist verantwortlich fiir die Spesenabrechnung aus seinem Projekt



¢) Zusammenarbeit/Verschiedenes

Berat die Dialogpartner in fachlichen Fragestellungen, unterstiitzt die jobbdrsenbetreiben-
den Partner

Engagiert sich in der Zusammenarbeit mit der Geschéftsstelle

Organisiert wiederkehrende Uberregionale Vernetzungstreffen unter den Lizenznehmen-
den

Ist verantwortlich fir die laufende Nachfihrung der eigenen Arbeitszeitkontrolle

Erstellt den Jahresbericht fir das eigene Projekt

Rapportiert regelmassig der Geschaftsleitung tber den Stand der Arbeiten (Situation IST,
Abweichungen)

d) Kommunikation, Marketing

Vertritt die Interessen der Lizenznehmer und weiteren Dialogpartner im Bereich der job-
borse

Entwickelt in Absprache mit dem Geschaftsfuhrer detailliertes Konzepte fir Fundraising,
Sponsoring und Marketing fir das Produkt, geméss den Vorgaben des Vereinsvorstan-
des, und setzt diese um

Nimmt im Rahmen des Projektes und in Absprache mit der Geschéftsleitung Aufgaben in
der Offentlichkeitsarbeit fur das Projekt wahr

9. Mitarbeit in anderen Arbeitsbereichen

10.

Arbeitet bei Bedarf bereichsiibergreifend in anderen Projekten und Tatigkeitsfeldern der
PJBE mit

Anforderungen an den/die Mitarbeitende/n

Die/Der Mitarbeitende verfligt Uber eine abgeschlossene Weiterbildung in Projektma-
nagement mit berufsintegrativem Hintergrund, oder Uber eine vergleichbare Ausbildung
Hat Kenntnisse in Fundraising, Sponsoring und Marketing bzw. die Bereitschaft sich die-
se zu erwerben

Ist bereit unregelmassige Arbeitszeit zu leisten und im Rahmen des Projektes Aussen-
diensteinsatze zu leisten

Identifiziert sich mit dem Leitbild und den Zielen der Pro Juventute Kanton Bern

Denkt und handelt ganzheitlich, nimmt Eigenverantwortung wabhr, ist initiativ und
kommunikativ

Bern, 15. Juli 2017

NAMENS DES VORSTANDES PJ Kanton Bern

Die Prasidentin Der Geschaftsleiter

Elena Konstantinidis Stefan Beutter

Der/Die unterzeichnende Stelleninhaber/in erklart sich mit dem Inhalt dieses Pflichtenheftes einver-

standen.

Bern,




