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Pflichtenheft (Anhang zur Verfügung)

Einsatzbetrieb-Nummer
Einsatzbetrieb

10835
Drahtesel

Titel des Pflichtenhefts Mitarbeiter Bewerbungswerkstatt

Pflichtenheft-Nummer 98838

gültig ab
gültig bis

01.02.2022

Arbeitsort Liebefeld

Anteil Tätigkeit 80% Gruppen- und Einzelbetreuung
Gruppen- und Einzelbetreuung von Stellensuchenden, 
Überarbeiten von Bewerbungsdossiers, Mithilfe bei der 
Durchführung von Bildungsmodulen, Planung und 
Aufnahme von Bewerbungsfotos im professionellen 
Studio

20% Projektarbeit
Entwicklung und Durchführung von Teilprojekten, 
Dokumentationen aufarbeiten

vorausgesetzte Grundkenntnisse Pädagogisches Flair und Freude an der Zusammenarbeit 
mit unterschiedlichsten Menschen. Stilsichere 
Deutschkenntnisse und gute PC-Anwenderkenntnisse 
(v.a.Word).

erwünschte Grundkenntnisse Bereitschaft in einem innovativen und lebendigen Betrieb 
Verantwortung zu übernehmen.

http://www.zivi.admin.ch
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weisungsberechtigte und 
verantwortliche Person EIB
Funktion
Telefon
E-Mail

Matthias Hürzeler

+41 31 529 34 85
matthias.huerzeler@drahtesel.ch

Einführung durch den 
Einsatzbetrieb

Ressortverantwortliche/r Coach führt ins Pflichtenheft und 
Leitfaden ein.

Folgende(n) Kurs(e) organisiert 
der Einsatzbetrieb 

Ausbildung durch den Zivildienst Zivis, die einen Einsatz von mindestens 54 Diensttagen 
leisten, müssen die Ausbildungskurse besuchen, die unter 
«Kurse ZIVI» aufgelistet sind.
Zivis, die in den Tätigkeitsbereichen Gesundheits- und 
Sozialwesen einen langen Einsatz (ab 180 Diensttagen) 
leisten, besuchen den Vertiefungskurs 2.
Die detaillierten Regeln und Bedingungen zum 
Kursbesuch finden Sie auf dem Merkblatt Ausbildung und 
auf www.zivi.admin.ch unter «Zivi sein».

Folgende(n) Kurs organisiert der 
Zivildienst

Kommunikation und Betreuung (KoBe)

Folgende Auflagen werden an 
die zivildienstleistende Person 
gestellt

Einsätze im Rahmen von Projekten, innerhalb derer die 
zivildienstleistende Person im Eigeninteresse Doktor-, 
Master-, Bachelor, Seminar-, Semesterarbeiten usw. 
erarbeitet, sind nicht erlaubt. Einsätze in einer Institution 
für welche die zivildienstleistende Person bereits 
ausserhalb des Zivildienstes oder im Rahmen einer Aus- 
oder Weiterbildung tätig ist oder während des 
vorangehenden Jahres tätig war oder zu der sie eine 
andere besonders enge Beziehung unterhält sind nicht 
erlaubt.

Abklärung zum Leumund nein

Folgende Auflagen werden an 
den Einsatzbetrieb gestellt

Im Rahmen der beschriebenen Tätigkeiten muss der 
Anteil Betreuung mindestens 30% betragen. Der Anteil an 
administrativen Unterstützungsarbeiten darf maximal bei 
50% liegen.

maximal bewilligte Arbeitsplätze 2
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Abgabe an den Bund 
Kategorie
Zuschlag

ja
3
Keine Unterkunft und keine Verpflegung

Betriebsbereich 250 Arbeitslosenbereich

Art des Einsatzes Einfacher Einsatz, SPP 10 Pflege / Betreuung 

Aufgabengebiet Sozialberatung / -betreuung

Zusatzinformationen
Mindestdauer 
Gesperrte Einsatzzeiträume
Wochenarbeitszeit
Arbeitszeit
Nachtarbeit
Wochenendarbeit

2 Monat(e)
 - 
41.0
Feste Arbeitszeit
Nein
Nein


