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	Stellenbeschreibung - Arbeiter

(Arbeitsplatzbeschreibung)
	Vordruck
:

O 20


1 Organisatorische Einordnung der Stelle

	1.1 Arbeitgeber/Gemeinde

	     

	1.2 Amt/Fachbereich/Betrieb
	1.3 Beschäftigungsgrad

	1.4 Stellen-Nr.

	     

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

	1.5 Name, Vorname, Geb. Datum
	1.6 Funktionsbezeichnung
	1.7 Lohngr./

Verg.-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 Angaben über berufliche Prüfungen

	Angaben über:
	· Berufliche Prüfungen

	
	




	
	· Berufstätigkeit (von – bis, Funktion)

	
	





4 Arbeitsbeschreibung

	Lfd. Nr. der

Aufgaben/

AV
	Beschreibung der Aufgaben und Arbeitsvorgänge

	Zeit​anteil

in v. H.

	     
	     

	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	
	Zwischensumme
	0


	Lfd. Nr. der

Aufgaben/

AV
	Beschreibung der Aufgaben und Arbeitsvorgänge
	Zeit​anteil

in v. H.

	
	Übertrag
	0

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	     
	     
	   

	
	Summe Zeitanteile
	0


5 Richtigkeit und Vollständigkeit:

	Die Richtigkeit und Vollständigkeit vorstehender Angaben werden bestätigt
:

	     
	     

	Datum, Unterschrift Stelleninhaber
	Datum, Unterschrift Bauhofleiter/Betriebsleiter

	Telefonisch erreichbar:      
	Telefonisch erreichbar:      


� verwenden Sie bitte für die Beschreibung der von Ihnen auszuübenden Tätigkeiten die Bezeichnung nach dem Aufgabengliederungs�plan/Produktplan Ihrer Verwaltung oder nummerieren Sie die Aufgaben fortlaufend und beachten Sie die Ausfüllhinweise im Merkblatt "Stellenbeschreibung", Vordruck Nr. O 17





�


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: '#'�'"  �Seite: 1���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: '#'�'"  �Seite: 1���Geben Sie hier bitte den Namen Ihres Amtes, Fachbereiches, Betriebs oder Betriebsteils an.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  �Seite: 1���Geben Sie hier - soweit bekannt - Ihre Stellennummer ein.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  �Seite: 1���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: '#'�'"  �Seite: 1���Beispiele: Gemeindearbeiter, Kraftfahrer, Vorarbeiter, Klärwärter


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  �Seite: 1���Geben Sie hier an, in welchem Aufgabenbereich Sie arbeiten (z. B. Schreinerei, Schlosserei, Grünpflege, Kläranlage usw.)


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  �Seite: 1���Geben Sie hier Namen und Funktion Ihres direkten Vorgesetzten an.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  �Seite: 1���Bitte die unterstellten Mitarbeiter benennen. Alternativ können auch die unterstellten Organisationseinheiten benannt werden. Dann sollte auch die Anzahl der Mitarbeiter angegeben werden.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  �Seite: 1���Bitte alle Kollegen angeben, die von Ihnen vertreten werden. Beschränkt sich die Vertretung auf einzelne Aufgaben, bitte die Aufgaben stichwortartig benennen.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  �Seite: 1���Bitte alle Kollegen angeben, von denen Sie vertreten werden. Beschränkt sich die Vertretung auf einzelne Aufgaben, bitte die Aufgaben stichwortartig benennen.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  �Seite: 1���Die Angaben über berufliche Prüfungen (z.B. Gesellenbrief) und die bisherige Berufstätigkeit werden zur Beurteilung der gesamten Personalstruktur und zur Einschätzung der Berufserfahrung benötigt.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  �Seite: 1���Hier genügen Angaben zur jeweiligen Branche, Arbeitgebernamen sind nicht erforderlich.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  �Seite: 2���Es ist möglichst exakt zu beschreiben, welche Aufgaben im Einzelnen wahrzunehmen sind. Überschriften wie z.B. Erledigung aller anfallenden Grünpflegearbeiten 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: '#'�'"  �Seite: 3���Die Angaben sind vom Stelleninhaber zu bestätigen und vom jeweiligen Vorgesetzten (i.d.R. der Bauhofleiter) gegen zu zeichnen.
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