	[image: image1.png]gpa





	Stellenbeschreibung

(Arbeitsplatzbeschreibung)
	Vordruck
:

O 16


1 Organisatorische Einordnung der Stelle

	1.1 Behörde

	     

	1.2 Amt/Fachbereich
	1.3 Abteilung/Sachgebiet
	1.4 Beschäftigungsgrad

	1.5 Stellen-Nr.

	     

	     

	 FORMCHECKBOX 
 Vollzeit
 FORMCHECKBOX 
 Teilzeit
      Wo.-Std.       v. H.
	

	1.6 Name, Vorname, Geb. Datum
	1.7 Funktionsbezeichnung
	1.8 Derzeitige

Bes.-Gr./

Entg.-Gr.

	
	
	


2 Angaben zur Organisationsstruktur

	2.1 Kurzbezeichnung des Aufgabenbereichs:

	

	2.2 Wem sind Sie unterstellt?

	

	2.3 Wer ist Ihnen unterstellt?

	

	2.4 Wen vertreten Sie?
	2.5 Wer vertritt Sie?

	
	


3 Befugnisse

	Welche Befugnisse sind Ihnen übertragen?
	In welchen Angelegenheiten?

	 FORMCHECKBOX 
 Entscheidungsbefugnis
	     

	 FORMCHECKBOX 
 Unterschriftsbefugnis
	

	 FORMCHECKBOX 
 Bewirtschaftungsbefugnis
	

	 FORMCHECKBOX 
 Anordnungsbefugnis
	

	 FORMCHECKBOX 
 Feststellungsbefugnis
	


4 Ergänzende Angaben zum Arbeitsplatz

	4.1 Zum Aufgabengebiet gehören folgende Arbeitsmittel:

(z. B. Maschinen, technische Anlagen, Fahrzeuge)

	

	4.2 Besonderheiten des Arbeitsplatzes:

(Sonderaufgaben, Raum- und Ausstattungsprobleme u. a.)

	

	4.3 Sind Arbeitsrückstände vorhanden oder entstehen solche zu bestimmten Zeiten?

(z. B. durch Schwankungen der Arbeitsmenge)

	

	4.4 Werden Überstunden geleistet?

(Umfang? Aus welchem Grund? Regelmäßig? Zu bestimmten Terminen?)

	


5 Fach- und Rechtskenntnisse, Prüfungen

	Anzuwenden

bei AV
 Nr.
	Zur Wahrnehmung der Aufgaben sind folgende

Gesetzes-, Fach- und Spezialkenntnisse erforderlich:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Angaben über:
	· Berufliche Prüfungen

	
	





	
	· Berufstätigkeit (von – bis, Funktion)

	
	






6 Arbeitsbeschreibung

	Lfd. Nr. der

Aufgaben
	Beschreibung der Aufgaben und Arbeitsvorgänge

	Zeit​anteil

in v. H.

	     
	     

	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	
	Summe Zeitanteile
	0


7 Richtigkeit und Vollständigkeit:

	Die Richtigkeit und Vollständigkeit vorstehender Angaben werden bestätigt
:

	     
	     

	Datum, Unterschrift Stelleninhaber
	Datum, Unterschrift Amtsleiter

	Telefonisch erreichbar:      
	Telefonisch erreichbar:      



Bitte blenden Sie die Kommentare vor dem Ausdruck bzw. der Umwandlung der Stellenbeschreibung als PDF aus: Menü – Ansicht – Symbolleisten – Überarbeiten – Anzeigen (hier den Haken bei „Kommentare“ oder „Sprechblasen“ entfernen).









� AV = Arbeitsvorgang


� Verwenden Sie bitte für die Beschreibung der von Ihnen auszuübenden Tätigkeiten die Bezeichnung nach dem Aufgabengliederungsplan/Produktplan Ihrer Verwaltung oder nummerieren Sie die Aufgaben fortlaufend.





�


Bitte blenden Sie die Kommentare beim Drucken aus: 


Im Menu Datei „Drucken“ auswählen, im folgenden Fenster unter Drucken „Dokument“ und nicht „Dokument mit Markups“ auswählen


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Kreuzen Sie bitte an, ob Sie Vollzeit- oder Teilzeitbeschäftigt sind. Teilzeitbeschäftigte geben alternativ ihre Wochenarbeitszeit in Stunden oder den v. H.-Satz der Beschäftigung an.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Geben Sie hier bitte den Namen Ihres Amtes oder Fachbereiches ein.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Geben Sie hier bitte den Namen Ihrer Abteilung, Ihres Sachgebiets oder Ihrer Fachgruppe ein.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Geben Sie hier - soweit bekannt - Ihre Stellennummer ein.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Dient die Stellenbeschreibung lediglich als Grundlage einer Stellenbewertung ist die Angabe des Geburtsdatums freigestellt. Für Organisationsuntersuchungen ist zumindest die Angabe des Geburtsjahrs erforderlich.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Beispiele: Amtsleiter, Sachbearbeiter, Schreibkraft


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Geben Sie hier an, in welchem Aufgabenbereich Sie arbeiten (z. B. Pass- und Meldewesen, Personalwesen, Kämmereiaufgaben, Gebäudeunterhaltung usw.)


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Geben Sie hier Namen und Funktion Ihres direkten Vorgesetzten an.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Bitte die unterstellten Mitarbeiter benennen. Alternativ können auch die unterstellten Organisationseinheiten benannt werden. Dann sollte auch die Anzahl der Mitarbeiter angegeben werden.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Bitte alle Kollegen angeben, die von Ihnen vertreten werden. Beschränkt sich die Vertretung auf einzelne Aufgaben, bitte die Aufgaben stichwortartig benennen.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Bitte alle Kollegen angeben, von denen Sie vertreten werden. Beschränkt sich die Vertretung auf einzelne Aufgaben, bitte die Aufgaben stichwortartig benennen.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Unter Bewirtschaftungsbefugnis wird das Recht verstanden, für die Gemeinde haushaltswirksame Sachentscheidungen zu treffen, z.B. den Abschluss eines Kauf- bzw. Werkvertrags oder das Begründen und Geltendmachen von Forderungen.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Mit Anordnungsbefugnis wird die Berechtigung bezeichnet, Kassenanordnungen zu erteilen (§ 7 Abs. 1 Satz 1 GemKVO), d.h. die Gemeindekasse schriftlich anzuweisen, bestimmte Beträge anzunehmen oder auszubezahlen und die damit verbundenen Buchungen vorzunehmen (Zahlungsanordnungen).


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Die Feststellungsbefugnis geht auf die kassenrechtliche Verpflichtung zurück, jeden Anspruch und jede Zahlungsverpflichtung der Gemeinde auf ihren Grund und ihre Höhe zu prüfen und die Richtigkeit schriftlich zu bescheinigen (sachliche und rechnerische Feststellung nach § 11 Abs. 1 GemKVO).


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Es genügt, die wesentlichsten Gesetzes- und sonstigen Fachkenntnisse zu beschreiben. Die Nummerierung sollte sich auf die unter Ziffer 6 zu fertigende Beschreibung der Arbeitsvorgänge beziehen.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Die Angaben über berufliche Prüfungen (z.B. Angestelltenprüfung I) und die bisherige Berufstätigkeit werden zur Beurteilung der gesamten Personalstruktur und zur Einschätzung der Berufserfahrung benötigt.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Hier genügen Angaben zur jeweiligen Branche, Arbeitgebernamen sind nicht erforderlich.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Es ist möglichst exakt zu beschreiben, welche Aufgaben im Einzelnen wahrzunehmen sind. Überschriften wie z.B. Bearbeitung der Personalangelegenheiten genügen nicht. Die Zeitanteile für die einzelnen Arbeitsvorgänge sollten auf ganze Zahlen gerundet werden. Aufgaben, die zeitlich weniger als 1 % erfordern sollten mit anderen Aufgaben zusammengefasst werden.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Die Angaben sind vom Stelleninhaber zu bestätigen und vom jeweiligen Vorgesetzten (i.d.R. der Amtsleiter) gegen zu zeichnen.
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