




































Stellenbeschreibung

Stellenbezeichnung: Geschäftsführer

Stellvertreter: Ergibt sich aus dem Geschäftsverteilplan

Aufgaben:
 stellt erforderliche Infrastruktur und deren Betrieb sicher
 plant, steuert, führt  durch und kontrolliert die Verwaltungsprozesse
 plant und beschafft Bürogeräte Materialien, Arbeits- und Hilfsmittel, die zur Durchführung der

Aufgaben erforderlich sind
 erstellt Arbeitsplatz- und Stellenbeschreibungen
 bereitet Verträge im Namen und auf Rechnung des Vereins vor
 wickelt Rechtsgeschäfte der laufenden Verwaltung eigenständig ab.
 prüft und schließt Arbeitsverträge mit Trainer-, Übungsleiter und Assistenten.
 erstellt und schließt Arbeitsverträge mit Arbeitnehmer der Geschäftsstelle
 rechnet ab und weist die Vergütungen für Trainer-, Übungsleiter-, Mitarbeitergehälter und

Aufwendungen über den Schatzmeister an.
 pflegt existierende Verträge (Dienstleistungs-, Liefer-, Versicherungsverträge)
 erstellt ausschließlich alle Rechnungen
 beantragt Fördermittel bei öffentlichen und nichtöffentlichen Institutionen
 beantragt Hallennutzungszeiten
 organisiert und führt die Mitgliederverwaltung durch
 ist Ansprechpartner zur OGS
 stimmt interne und externe Veranstaltungstermine ab und schreibt diese fest

Zur Durchführung administrativer Aufgaben beauftragt er eine/n MitarbeiterIn im direkten
Unterstellungsverhältnis

Befugnisse: Alleine zeichnungs- und unterschriftsberechtigt bei Geschäften
der laufenden Verwaltung bis 300,00 €, bei allen anderen nur
mit einem Vertreter des Vorstands.

Zusammenarbeit: Vorstandskollegen, Abteilungsleiter, Verbänden ,Sponsoren

Mitarbeit: Stadt N.N, Hallenvergabe; KSB N.N.,
Kultur und Sportgemeinde

Zeitaufwand. fixe Termine → interne Sitzungen 48 h/A
Stundenaufwendungen, Tagesgeschäft 132 h/A
Termine Verbände usw. 30 h/A
Hallenzeiten Koordination 30 h/A

_______
240h/A

Legislaturperiode: 2 Jahre



Stellenbeschreibung

Stellenbezeichnung: 2. Vorsitzender

Stellvertreter: Ergibt sich aus dem Geschäftsverteilplan

Aufgaben:

 Vertritt den Verein nach innen

 organisiert und dokumentiert Sitzungen des Vorstandes, des erweiterten Vorstandes und
der Mitgliederversammlung

 Ist Ansprechpartner für alle Mitglieder.(Sprechzeiten)

 kontrolliert Durchführung von Beschlüssen der Vereinsorgane

 verfasst, pflegt Satzung, Ordnungen, Anweisungen.

 erstellt Geschäftsverteilungsplan

 betreibt, pflegt und entwickelt das bestehende Netzwerk weiter

 …

Befugnisse: zeichnungs- und unterschriftsberechtigt

Zusammenarbeitarbeit: Vorstandskollegen, Abteilungsleiter, Geschäftsstellenmitarbeiter

Zeitaufwand. Fixe Termine → interne Sitzungen 76 h/A
Tagesgeschäft, Geschäftsstelle 66h/A
Kommunikation 30 h/A
Termine, 14 h/A

_______
186 h/A

Legislaturperiode: 2 Jahre



Stellenbeschreibung

Stellenbezeichnung: Schatzmeister

Stellvertreter:

Aufgaben:

 ist für die Einnahmen und Ausgaben des Vereins zuständig. Alle Transaktionen
erfolgen ausschließlich über ihn und bedürfen seiner Zustimmung. Er  verfügt
über die erforderliche Bankvollmacht.( näheres regelt die Durchführungsrichtl.)

 überwacht Zahlungsaufträge
 überwacht und kontrolliert alle Kontenbewegungen auf den Vereinskonten
 ordnet Zahlungsaus- und  Zahlungseingänge den steuerlichen  Bereichen Zweck-,

Wirtschaftsbetrieb und ideellem Bereich zu
 führt die Finanzbuchhaltung durch
 erstellt  den Jahresabschluss
 führt Abteilungskonten, erstellt monatlich Kassenberichte für die Abteilungen, den

Wirtschaftsbereich  und den Verwaltungsbereich.
 überwacht die finanzielle Entwicklung der Abteilungen und leitet die Ergebnisse

an die Abteilungen weiter.
 erhebt die Verwaltungspauschale von den Abteilungen ,gem. Finanzordnung
 führt  Rechtsgeschäfte aus
 zur Durchführung administrativer  Aufgaben beauftragt er eine/n MitarbeiterIn

Befugnisse:
zeichnungs-und vertretungsberechtigt, Bankvollmacht, Eintrag im
Vereinsregister

Mitarbeit: Assistentin

Zeitaufwand. Fixe Termine → interne Sitzungen 60 h/A
Tagesgeschäft,Abstimmungen mit
Assistentin 4h/W *44 W 176 h/A
Termine, Steuerberater 14 h/A

_______
250 h/A

Legislaturperiode: 2 Jahre



Stellenbezeichnung: Vorsitzende(r)
(Vorstandsmitglied)

Vorgesetzte(r): Mitgliederversammlung

Mitarbeiter: Vorstandsmitglieder

Stellvertretung: Stellvertretende(r) Vorsitzende(r)

Zielsetzung:

Vertretung des Vereins nach außen

Führt den Verein gemäß Satzung, Ordnung, Leitlinien und Weisungen des
Vereins in Kooperation mit den Stellvertretenden Vorsitzenden.

Erarbeitet Zielsetzungen und Strategien des Vorstandes. Entwirft Visionen für
die mittel- und langfristige Entwicklung des Vereins.

Sorgt für eine optimale Besetzung der Vorstandspositionen.

Tritt als zentrale, politische Informationsstelle auf. Informiert die
Vorstandsmitglieder laufend über politische Neuigkeiten.

Kooperativer Ansprechpartner für alle Vereinsmitglieder.

Verantwortet die Vorstandssitzungen und Mitgliederversammlungen.

Verfasst und präsentiert den Jahresbericht zur Mitgliederversammlung.

Bei Vakanzen im Vorstand oder bei sich abzeichnenden Austritten von
Vorstandsmitgliedern kümmert sich der/die Vorsitzende frühzeitig um die
Nachfolge.

Befugnisse: Einzel Vertretungsberechtung des Vereins nach
BGB §26

Zusammenarbeit mit Dritten: KreisSportBund, Kommune, Dachverband,
Landessportbund Nordrhein Westfalen

Mitarbeit in Ausschüssen, Konferenzen, Arbeitskreisen etc.:
KreisSportBund Tagungen, ggf. Gremien-
sitzungen der Kommune
bei Fachthemen, gem. Anforderung des
Vorstandes und/oder persönlicher Neigung
innerhalb des Vereins



Anforderungen an den Stelleninhaber:
Diplomatisches Geschick, Analytisches
Denkvermögen, Konfliktfähigkeit,
Organisatorischen & koordinatives Geschick,
Ausdrucksstärke, Persönlichkeit, Kenntnis über
die Strukturen und Aufgaben des Vereins

Zeitlicher Ansatz: i.d.R. 4 Std. pro Woche
zzgl. 3 Std pro Monat (Gremienarbeit)
zzgl. 6 Std. pro Jahr (Mitgliederversammlung)
in Summe: 250

10. Persönlicher Entwicklungsplan

Anmerkung: Vereinbarung von Schulungen, Fachvorträgen, Fachberatung
Coachings etc. – Fixieren und Bereitstellen von Zeitplan und Budget.

Diese Ausführung geht nicht(!) mit in die öffentliche Stellenausschreibung
mit ein, sondern ist eine Einzelvereinbarung mit dem Verein.


