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51 Jugendamt (Amtsleiterbereich mit 2,00 Vollzeitstellen) 

51.1 SG Jugend- und Familienförderung (15,88 Vollzeitstellen mit 16 Mitarbeitern) 
 
Lfd. Nr. Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe 

1. Gewährleistung und Finanzierung der Kindertagesbetreuung (Kindertagespflege, 
Kindertagesstätten sowie andere Angebote) 

§ 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 
Abs. 1 AGKJHG i. V. m. KitaG 

PS 

 Kindertagespflege:   

 - Rechtsanspruchsprüfung, Vertragsgestaltung, Finanzierung sowie Berechnung und 
Erhebung der Kostenbeiträge 

SGB VIII, KitaG und deren VO  

 - Erteilung der Erlaubnis für die ergänzende Angebote in der Kindertagesbetreuung sowie 
für ergänzende Angebote in der Kindertagesbetreuung  

§ 43 SGB VIII i.V.m. 1 Absatz 4 
KitaG 

 

 - Qualitätsentwicklung, Qualitätssicherung und Qualitätsweiterentwicklung in der 
Kindertagespflege 

§ 22a SGB VIII i.V.m. § 79 
Abs.1 SGB VIII 

 

 - praxisbegleitende Fachberatung in der Kindertagespflege §§ 23 i.V.m. 43 SGB VIII  

    

 Kindertagesstätten und andere Angebote:   

 - Finanzierung der Kindertagesstätten, incl. Festlegung der Bemessungsgrößen, 
Rechtsanspruchsprüfung, Prüfung des bedarfsgerechten Personaleinsatzes 

§§ 22 ff. SGB VIII, KitaG, 
KitaPersV 

 

 - Einvernehmensherstellung Elternbeiträge   

 - Übernahme Elternbeiträge (Einkommensberechnung / Anspruchsprüfung / 
Bescheiderstellung und Finanzierung) 

§ 90 SGB VIII und SGB XII  

 - Eignungsfeststellung der Betreuungsperson bei ergänzender Betreuung KitaG  

 - Vertragsgestaltung sowie Finanzierung der ergänzenden Betreuung KitaG  

 - Qualitätsentwicklung, Qualitätssicherung und Weiterentwicklung SGB VIII, KitaG  

 - Praxisbegleitende Fachberatung für Kindertageseinrichtungen § 79a SGB VIII  

 - Erteilung der Erlaubnis für alternative Angebote § 1 Abs.4 KitaG  

 - Umsetzung von Bundes- und Landesprojekten   

 - Schnittstellenarbeit und Kooperation   

 - Fort- und Weiterbildung als Multiplikator   

 - Fachberatung im Kontext des § 8a SGB VIII   

    
2. Jugendförderung gem. § 11 - 13 SGB VIII § 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 

Abs. 1 AGKJHG 
PS 
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 Beratung und fachliche Unterstützung der jungen Menschen, der Träger und der Fachkräfte   

 Qualitätsentwicklung   

 Vernetzung, Kooperation und Koordination   

 Finanzierung, incl. sachliche und rechnerische Antragsprüfung, Verwendungsnachweisprüfung   

 Anerkennung freier Träger   

 Kinder- und Jugendarbeitsschutz   

 Erarbeitung Jugendförderplan   

 Erteilung von Ausnahmegenehmigungen   

 Übernahme Teilnahmebeiträge Freizeit- und Ferienmaßnahmen § 90 SGB VIII und SGB XII  

    

3. Familienförderung/  Frühe Hilfen § 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 
Abs. 1 AGKJHG 

PS 

 Entwicklung, Koordinierung und finanzielle Förderung von Angeboten der Allgemeinen Förderung 
der Erziehung in der Familie 

§ 16 SGB VIII  

 Planung, Umsetzung und Evaluation der Maßnahmen zur Qualitätssicherung und 
Qualitätsentwicklung 

§ 79a SGB VIII  

 Aufbau eines Netzwerkes „Frühe Hilfen“ und Entwicklung von Angeboten für (werdende) Eltern und 
Kinder sowie Finanzierung der Angebote über Fördermittel 

BKiSchG, § 16 Abs. 3 SGB VIII  

    

4. Elterngeld BEEG i. V. m. § 1 BEEGZV A 

 Beratung zu Elterngeld, Betreuungsgeld und Elternzeit, Elterngeld Plus (ab 01.07.2015)   

 Bearbeitung von Anträgen auf Eltern- und Betreuungsgeld sowie Elterngeld Plus (Prüfung auf 
Zuständigkeit und Anspruchsvoraussetzungen, Einkommensermittlung, Bescheiderstellung) 

  

 Prüfung auf Rückzahlung nach den Vorschriften der LHO   

 Durchführung von Ordnungswidrigkeitsverfahren   
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51.2 SG Familienunterstützende Hilfen (40,5 Vollzeitstellen mit 41 Mitarbeitern) 
 
Lfd. Nr. Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe 

1. Sozialpädagogischer Dienst § 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 
Abs. 1 AGKJHG 

PS 

 Schutzauftrag bei Kindeswohlgefährdung  §§ 1Abs. 2, 8a, 50 SGB VIII, § 
4 Abs. 3 KKG, § 1666 BGB, 
Art.6 GG   

 

 Allgemeine Förderung der Erziehung in der Familie § 16 SGB VIII / §§ 8 Abs. 3, 37 
Abs. 2 SGB VIII 

 

 Beratung Sorgerecht, Trennung, Scheidung, Umgang  §§ 17,18 Abs. 2 und 3 SGB VIII  

 Hilfe zur Erziehung und andere hilfeplangesteuerte Leistungen §§ 27ff. SGB VIII, §§ 19,20, 21, 
35a, 41 SGB VIII / § 36 SGB 
VIII 

 

 Inobhutnahme von Kindern und Jugendlichen § 42 SGB VIII  

 Mitwirkung in Verfahren vor dem Familiengericht § 50 SGB VIII  

    

2. Pflegekinderdienst nach §§ 33, 36, 37, 44 SGB VIII § 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 
Abs. 1 AGKJHG 

PS 

 Gewinnung von Pflegeeltern   

 Auswahl und Vorbereitung von Bewerbern   

 Überprüfung der Pflegefamilien   

 Kontaktpflege bis zur Pflegeübernahme    

 Vermittlung   

 Begleitung der Pflegefamilie (Beratung und Unterstützung durch PKD, Supervision, 
Fortbildungsangebote) 

  

    

 Erteilung einer Erlaubnis zur Vollzeitpflege   

    

3. Jugendgerichtshilfe nach § 52 SGB VIII, JGG § 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 
Abs. 1 AGKJHG 

PS 

 Mitwirkung im Jugendstrafverfahren   

 - Haftprüfung (wenn Antrag auf Haftbefehl vorliegt)   

 - Anklageschrift bearbeiten   
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 - Teilnahme an Gerichtsverfahren   

 - Diversionen, bzw. Durchführung anderer erzieherischer Maßnahmen   

 Einleiten von Maßnahmen und Hilfen   

 - Vermittlung Antigewalttraining   

 - Einsatz von Erziehungshilfen   

 - Haftbegleitung / Untersuchungshaft   

    

4. Adoptionsvermittlung über die gemeinsame Adoptionsvermittlungsstelle Potsdam AdVermiG, BGB PS 
   



51 Jugendamt 

 

Seite 14 von 32 

 

51.3 SG Planung, Controlling, Finanzen (16 Vollzeitstellen mit 16 Mitarbeitern) 
 
Lfd. Nr. Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe 

1. IT- Administration  i.V. 

 Fachadministration und Systembetreuung der Fachanwendung LogoData und anderer Anwendungen 
(ELGiD) 

 

 

 Entwicklung und Pflege von selbstentwickelten Datenbanken (Kita-Datenbank) 

 

 

 Öffentlichkeitsarbeit (Intranet- und Internetpflege) 

 

 

 Betreuung und Pflege des Intranets und des Wissensmanagements 

 

 

    

2. Controlling, Statistik und Berichte §§ 98-103 SGB VIII § 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 
Abs. 1 AGKJHG 

PS 

 Bereitstellung von Daten für Fachkräfte und Leitung zum Fach- und Finanzcontrolling   

 Unterstützung der Sachgebiets-, Jugendamts- und Verwaltungsleitung in Planungs- und 
Steuerungsprozessen 

  

 Erstellung von Berichten    

 Erarbeitung und Weiterentwicklung eines Ziel- und Kennzahlenkataloges für das Jugendamt gem. § 6 
KomHKV 

  

 Erstellung, Zusammenfassung von Daten für die Jugendhilfeberichterstattung    

 Mitwirkung in Jugendhilfe spezifischen und amtsübergreifenden Projekten,    

 Mitwirkung bei der Gemeinsame Datenerfassung Jugendhilfe, Interkommunale Vergleichsringen    

 Mitwirkung an Organisationsentwicklungen    

    

3. Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten KomHKV   PS 

 allgemeine Haushalts- und Kassenangelegenheiten   

 Erstellen von Haushaltsplanentwürfen, Haushaltsplänen und Nachtragshaushalt   

 Haushaltssicherungskonzept   

 Erstellen von Finanzcontrollingberichten   

    
4. Jugendhilfeausschuss gem. § 71 SGB VIII § 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 

Abs. 1 AGKJHG 
PS 

 Erarbeitung der Satzung, Geschäftsordnung, Vorschlagslisten für die Jugendschöffenwahl   

 Vorbereitung der Sitzungen   
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5. Jugendhilfeplanung nach §§ 79, 80, 81 SGB VIII § 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 

Abs. 1 AGKJHG 
PS 

 Mitwirkung bei kommunalen Planungsvorgaben als Träger öffentlicher Belange   

 Planung §§ 11 bis 14, §§ 16 bis 21, §§ 22 bis 25, §§ 27ff, § 35a, § 41 SGB VIII   

 Planung anderer Aufgaben der Jugendhilfe   

 Federführung im Prozess der Qualitätsentwicklung und – sicherung in der Jugendhilfe    

 Mitwirkung am Betriebserlaubnisverfahren - Kita  §§ 45, 87a SGB VIII  

    

6. Förderung der Einrichtungen und des Betriebes von Einrichtungen der Jugendhilfe nach §§ 
77, § 78a - 78g SGB VIII 

§ 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 
Abs. 1 AGKJHG 

PS 

 Gewährung von Zuschüssen, Finanzierungen und Förderungen   

 Aushandlung und Abschluss von Vereinbarungen zur Leistung, zum Entgelt und zur Qualität   

    

7. Kostenübernahmen bei ambulanten, teilstationären und stationären Leistungen der 
Jugendhilfe 

§ 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 
Abs. 1 AGKJHG 

PS 

 Finanzierung der Leistung  der Jugendhilfe einschließlich von Nebenleistungen § 39, 40 SGB VII  

 Kostenerstattungen/ -übernahmen §§ 89 - 89h SGB VIII  

 Heranziehung zu den Kosten, pauschalierte Kostenbeteiligung §§ 90 - 94 SGB VIII  

 Überleitung von Ansprüchen § 95 SGB VIII  

 Beratungsabrechnung nach §§ 17, 18 SGB VIII    

    

8. Aufgaben zum Schutz von Kindern und Jugendlichen (Netzwerk Kinderschutz und 
Kinderschutzkoordinatorin) 

§ 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 
Abs. 1 AGKJHG 

PS 

 Beratung und Unterstützung der operativen Arbeit des Sozialpädagogischen Dienstes  § 8a SGB VIII  

 Beratung als insoweit erfahrene Fachkraft in Kindeschutzfällen  § 8b SGB VIII  

 Aushandlung und Abschluss von Vereinbarungen  § 8a u. § 72a SGB VIII  

 Weiterentwicklung des Netzwerkes Kinderschutzes nach dem Bundeskinderschutzgesetz   

 Planung, Umsetzung und Kontrolle von Maßnahmen zur Qualitätssicherung im Bereich Kinderschutz  § 79a SGB VIII  

    

9. Widerspruchsbearbeitung für das Jugendamt §§ 68 ff VwGO PS 
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51.4 SG Unterhalt (23,5 Vollzeitstellen mit 24 Mitarbeitern) 
 
Lfd. Nr. Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe 

1. Unterhaltsvorschuss  § 1 UVGDV i. V. m. § 1 Abs. 1 
AGKJHG 

A 

 Antragsbearbeitung und Rückforderung zu Unrecht erbrachter Leistungen   

 Sicherung und Durchsetzung der übergegangenen Unterhaltsansprüche nach § 7 UVG   

 Verfolgung und Ahndung von Ordnungswidrigkeiten nach § 10 UVG i.V. m. § 36 Abs. 1 Nr. 1 OWiG   

 Rechnungswesen und Mittelbewirtschaftung   

    

2. Amtsvormundschaft/ Amtspflegschaft §§ 55, 56 SGB VIII i. V. m.  
§§ 1773 bis 1902 BGB, § 85 
Abs. 1 SGB VIII und § 1 Abs. 1 
AGKJHG 

PS 

 Führen von bestellten Amtsvormundschaften/ Amtspflegschaften   

 Führen von gesetzlichen Amtsvormundschaften   

 Bei ausländischen Mündeln Vertretung in Asyl- und Aufenthaltsverfahren nach dem AsylVfG und 
AufenthG und bei Familienzusammenführungen 

  

 Gewinnung, Schulung und Begleitung von ehrenamtlichen Einzelvormündern   

    

3. Beistandschaften § 85 Abs. 1 SGB VIII und § 1 
Abs. 1 AGKJHG 

PS 

 Beratung und Unterstützung nach § 18 Abs. 1, 2 u. 4 SGB VIII in Vaterschafts- und 
Unterhaltsangelegenheiten des Kindes oder Jugendlichen bis zum 21. Lebensjahr sowie in 
Unterhaltsangelegenheiten der Kindesmutter der die elterliche Sorge zusteht  

  

 Führen von Beistandschaften nach §§ 55, 56 Abs. 1 SGB VIII i. V. m. § 1713 ff. BGB    

 Erteilung von Negativattesten   

 Beurkundungen im Kindschaftsrecht nach § 59 SGB VIII   

 


