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	Merkblatt Stellenbeschreibung

(Arbeitsplatzbeschreibung)
	Vordruck:

O 17


Sehr geehrte Damen und Herren,

über die Notwendigkeit und die Ziele der Untersuchung sind Sie bereits unterrichtet worden. 

Diese Untersuchung setzt eine genaue Bestandsaufnahme des Ist-Zustands voraus. Wir wollen uns einen Überblick verschaffen, von wem, wie und mit welcher Verantwortung die Aufgaben erledigt werden und welche einzelnen Tätigkeiten dabei zu verrichten sind. Hierzu sind wir auf Ihre Mithilfe und Ihren Sachverstand angewiesen.

Bitte füllen Sie jede Zeile und Spalte des Vordrucks O 16, "Stellenbeschreibung" sorgfältig und nach bestem Wissen und Gewissen aus. Die nachstehenden Erläuterungen sollen Ihnen das Ausfüllen des Vordrucks erleichtern.

1 Organisatorische Einordnung der Stelle

Den einzelnen Blättern des Vordrucks O 16 ist ein einheitlicher Block vorangestellt, der Angaben zur organisatorischen Einordnung der Stelle und zur Person des derzeitigen Stelleninhabers enthält.

Bei Ziff. 1.6 ist anzugeben, wie Ihr Arbeitsplatz funktionell in die Organisation einge​bunden ist. Sind Sie beispielsweise als Amtsleiter, Sachgebietsleiter, Sachbearbeiter, Schreibkraft, Karteiführer, Buchhalter, Amtsbote usw. tätig?

2 Angaben zur Organisationsstruktur

Hier ist nach der gegenwärtigen Organisationsstruktur des Arbeitsplatzes gefragt. Insbesondere ist anzugeben:

2.1 Kurzbezeichnung des Aufgabengebiets, z.B. Standesamt, Führerscheinstelle, Bauverwaltung...

2.2 Wer ist Ihr direkter Vorgesetzter? Erhalten Sie außer von Ihrem Vorgesetzten auch von einer anderen Stelle Anweisungen? Wenn ja, von welcher?

2.3 Sind Ihnen Mitarbeiter direkt unterstellt? Wenn ja, welche? Geben Sie Mitarbeitern, die Ihnen nicht direkt unterstellt sind, Anweisungen?

3 Befugnisse

Hier ist anzugeben, ob und für welche Aufgaben Unterschrifts-, Bewirtschaftungs-, Anordnungs- und Entscheidungsbefugnisse erteilt sind.

Welche Entscheidungen treffen Sie bei Durchführung Ihrer Aufgaben selbst?
4 Ergänzende Angaben

Hier sollen Sie besondere oder unterschiedliche Belastungen, Erschwernisse oder Anforderungen angeben, die mit Ihrer Tätigkeit verbunden sind.

Zu den Arbeitsmitteln gehören z.B.: Rechenautomaten, Diktiergeräte, Personalcomputer, Schreibsysteme, Buchungsmaschinen usw.

5 Rechtskenntnisse, Prüfungen

Es ist zu vermerken, welche Vorbildung und Berufserfahrung zur Wahrnehmung der Aufgaben notwendig sind. Welche Prüfungen haben sie abgelegt? Seit wann nehmen Sie die Tätigkeiten wahr?

6 Arbeitsbeschreibung

Die Aufgaben und die einzelnen Arbeitsvorgänge sind genau und vollständig anzugeben. Die Beschreibung muss zutreffend erkennen lassen,

· welche Aufgaben Ihnen übertragen sind und von Ihnen tatsächlich wahrgenommen werden,

· welches Maß an Selbständigkeit erforderlich ist und

· welcher Schwierigkeitsgrad der Arbeit beizumessen ist.

Die Beschreibung soll kurz, aber erschöpfend sein.

Hinweis:

Nach der tariflichen Definition handelt es sich bei "Arbeitsvorgängen" um Arbeitsleistungen, die zu einem bei natürlicher Betrachtung abgrenzbaren Arbeitsergebnis führen. Den Arbeitsvor​gängen sind die sog. Zusammenhangstätigkeiten hinzuzurechnen; das sind alle mit der Aufgabenerledigung in irgendeinem Zusammenhang stehenden sonstigen Arbeitsschritte, wie z.B. Telefonate führen, Schreibtätigkeiten, die bei der Bearbeitung anfallen.
Beschreiben Sie bitte die Arbeitsvorgänge in folgender Reihenfolge:

a) Gliedern Sie die Arbeitsvorgänge nach
· Aufgabengruppe und
· Einzelaufgabe(n)
nach dem Aufgabengliederungs-/Produktplan Ihrer Verwaltung oder nummerieren Sie die Aufgaben fortlaufend (s. Muster S. 4 und 5).
b) Nummerieren Sie die Einzelaufgaben durch und beschreiben Sie bei jeder Einzelaufgabe, was zu tun ist. Dabei sind gleichartige und gleichschwierige Arbeitsvorgänge zusammenzufassen.
c) Schätzen Sie die Zeitanteile der einzelnen Arbeitsvorgänge im Verhältnis zur Gesamttätigkeit möglichst genau und geben Sie das Anteilsverhältnis in Prozenten an. Die Zeitanteile sind zu runden. Die Gesamttätigkeit ist mit 100 v.H. anzusetzen (auch bei Teilzeitkräften). Die beigefügte Tabelle (s. S. 6) soll Ihnen bei der Ermittlung helfen. Falls auf Ihrem PC auch Excel installiert ist, können Sie mit den Rechenformeln am unteren Rand der Tabelle die Zeitanteile bequem automatisiert ausrechnen lassen. Dazu führen Sie einen Doppelklick auf eine der gelb markierten Zellen in den Rechenformeln aus (Teilzeitbeschäftigte müssen in einer der Spalten „Arbeitsstunden“ zunächst noch die Stundenzahl für eine Arbeitswoche eintragen). Wenn Sie die Anzahl der Tage oder Stunden eingegeben und die Zelle wieder verlassen haben, rechnet Excel den Zeitanteil für diesen Arbeitsvorgang aus.
Auf die Angabe der Zeitanteile kann nicht verzichtet werden.
7 Bestätigung der Richtigkeit und Vollständigkeit
Mit Ihrer Unterschrift bescheinigen Sie die Vollständigkeit und Richtigkeit der Stellen​beschreibung. Bitte leiten Sie die Stellenbeschreibung danach Ihrem Amtsleiter/Fach​bereichsleiter zu, der die Vollständigkeit und Richtigkeit ebenfalls bestätigen muss.

Mit freundlichen Grüßen

Ihre GPA

	Lfd. Nr. der

Aufgaben/

AV
	Beschreibung der Aufgaben und Arbeitsvorgänge
	Zeit​anteil

in v. H.

	33
	Einwohner- und Meldewesen
	

	1
	Melderegister führen:
	

	
	An-, Ab- u. Ummeldungen entgegennehmen und bearbeiten;
	

	
	Geburten, Eheschließungen u.a. Personenstandsanzeigen
	

	
	eintragen; Daten erfassen u. Änderungsprotokolle prüfen
	30

	2
	Auskünfte aus der Meldekartei erteilen
	6

	3
	Meldebescheinigungen ausstellen (Aufenthaltsbescheinigungen,
	

	
	Haushalts- u. Lebensbescheinigungen)
	3

	4
	Anträge auf polizeiliche Führungszeugnisse und Führerscheine
	

	
	Entgegennehmen und weiterleiten
	3

	5
	Passangelegenheiten
	

	
	Bearbeiten von Pass- und Ausweisangelegenheiten, einschließlich
	

	
	Ausstellung von vorläufigen Ausweisen
	20

	6
	Mitwirken bei Ausländerangelegenheiten
	4

	7
	Lohnsteuerkarten ausstellen (allg. Änderungsdienst nach
	

	
	Steuerklassen, Daten erfassen, Verzeichnis prüfen)
	10

	8
	Mitwirkung bei Wahlen: Briefwahlunterlagen ausstellen
	3

	9
	Statistische Zählungen durchführen (z.B. Bodennutzung,
	

	
	Gemüse-, Obst- und Weinbau, Viehzählung)
	12

	10
	Landwirtschaftliches Unfallkataster führen, Meldungen an die
	

	
	landwirtschaftliche Unfallkasse erstellen
	2

	11
	Sonstige Tätigkeiten:
	

	
	Gewerbean- u. -abmeldungen für den Ortsteil A. entgegennehmen
	

	
	und weiterleiten
	3

	
	Anträge auf Mülleimer entgegennehmen u. weiterleiten,
	

	
	Müllsäcke ausgeben
	2

	
	Kopien u. Beglaubigungen fertigen
	2

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Lfd. Nr. der

Aufgaben/

AV
	Beschreibung der Aufgaben und Arbeitsvorgänge
	Zeit​anteil

in v. H.

	50
	Soziales
	

	1
	Mitwirkung bei den Aufgaben des örtlichen Trägers der Sozialhilfe
	

	
	nach dem SGB XII
	

	1.1
	Auskunft und Beratung in sozialen Angelegenheiten
	10

	1.2
	Entgegennahme und Weiterleitung von Anträgen auf wirtschaftliche Hilfen
	

	
	- laufende Hilfen
	

	
	- einmalige Hilfen 
	41

	1.3
	Mitwirkung bei der Geltendmachung und Durchsetzung von
	

	
	Erstattungsansprüchen (Überleitungen, Rückforderungen, Ersätze)
	9

	2
	Mitwirkung bei den Aufgaben des überörtlichen Trägers der Sozialhilfe
	

	2.1
	Auskunft und Beratung in sozialen Angelegenheiten
	6

	2.2
	Entgegennehmen, vorprüfen, bestätigen u. weiterleiten
	

	
	von Anträgen an überörtliche Träger
	6

	3
	Verlängerung von Schwerbehindertenausweisen, Familienpässen u. ä.
	1

	35
	Sozialversicherung
	

	1
	Annahme u. Prüfung der Anträge auf Leistungen aus der
	

	
	Rentenversicherung
	15

	2
	Untersuchung von Unfällen (Entgegennahme der Anzeigen)
	5

	13
	Öffentlichkeitsarbeit
	

	1
	Zusammenarbeit mit der örtlichen freien Wohlfahrtspflege
	2

	2
	Betreuung der örtlichen Alten- u. Pflegeheime (Sprechstunden)
	

	
	in soz. Angelegenheiten, Durchführung v. Veranstaltungen)
	5
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  Arbeitswochen

v.H. (%) gerundet

Angestellte

Beamte

1.591,2

100

1.583,4

1.664,6

100

40

1.560,0

1.640,0

98

39

1.521,0

1.599,0

96

38

1.482,0

1.558,0

93

37

1.443,0

1.517,0

91

36

1.404,0

1.476,0

88

35

1.365,0

1.435,0

86

34

1.326,0

1.394,0

84

33

1.287,0

1.353,0

81

32

1.248,0

1.312,0

79

31

1.209,0

1.271,0

76

30

1.170,0

1.230,0

74

29

1.131,0

1.189,0

71

28

1.092,0

1.148,0

69

27

1.053,0

1.107,0

66

26

1.014,0

1.066,0

64

25

975,0

1.025,0

61

24

936,0

984,0

59

23

897,0

943,0

57

22

858,0

902,0

54

21

819,0

861,0

52

20

780,0

820,0

49

19

741,0

779,0

47

18

702,0

738,0

44

17

663,0

697,0

42

16

624,0

656,0

39

15

585,0

615,0

37

14

546,0

574,0

34

13

507,0

533,0

32

12

468,0

492,0

29

11

429,0

451,0

27

10

390,0

410,0

25

9

351,0

369,0

22

8

312,0

328,0

20

7

273,0

287,0

17

6

234,0

246,0

15

5

195,0

205,0

12

4

156,0

164,0

10

3

117,0

123,0

7

2

78,0

82,0

5

1

39,0

41,0

2

31,2

32,8

2

23,4

24,6

1

15,6

16,4

1

7,8

8,2

1

Rechenformeln

Angestellte

Beamte

x

x

204

203

x

x

1.591,2

1.664,6

Tage:

Stunden:

               Arbeitsstunden

x 100 = ? v.H.

x 100 = ? v.H.

3

2

1

175

150

125

100

75

50

65

60

55

115

110

105

20

15

10

4

5

40

35

30

25

45

90

85

80

70

95

x 100 = ? v.H.

x 100 = ? v.H.

Arbeitstage

203

200

195

190

185

180

120

204

145

140

135

130

170

165

160

155
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Bestimmung Zeitanteile

		

		Tabelle zur Umrechnung in Zeitanteile

		Arbeitswochen		Arbeitstage				Arbeitsstunden						v.H. (%) gerundet

								Angestellte				Beamte

				204				1,591.2						100

				203				1,583.4				1,664.6		100

		40		200				1,560.0				1,640.0		98

		39		195				1,521.0				1,599.0		96

		38		190				1,482.0				1,558.0		93

		37		185				1,443.0				1,517.0		91

		36		180				1,404.0				1,476.0		88

		35		175				1,365.0				1,435.0		86

		34		170				1,326.0				1,394.0		84

		33		165				1,287.0				1,353.0		81

		32		160				1,248.0				1,312.0		79

		31		155				1,209.0				1,271.0		76

		30		150				1,170.0				1,230.0		74

		29		145				1,131.0				1,189.0		71

		28		140				1,092.0				1,148.0		69

		27		135				1,053.0				1,107.0		66

		26		130				1,014.0				1,066.0		64

		25		125				975.0				1,025.0		61

		24		120				936.0				984.0		59

		23		115				897.0				943.0		57

		22		110				858.0				902.0		54

		21		105				819.0				861.0		52

		20		100				780.0				820.0		49

		19		95				741.0				779.0		47

		18		90				702.0				738.0		44

		17		85				663.0				697.0		42

		16		80				624.0				656.0		39

		15		75				585.0				615.0		37

		14		70				546.0				574.0		34

		13		65				507.0				533.0		32

		12		60				468.0				492.0		29

		11		55				429.0				451.0		27

		10		50				390.0				410.0		25

		9		45				351.0				369.0		22

		8		40				312.0				328.0		20

		7		35				273.0				287.0		17

		6		30				234.0				246.0		15

		5		25				195.0				205.0		12

		4		20				156.0				164.0		10

		3		15				117.0				123.0		7

		2		10				78.0				82.0		5

		1		5				39.0				41.0		2

				4				31.2				32.8		2

				3				23.4				24.6		1

				2				15.6				16.4		1

				1				7.8				8.2		1

		Rechenformeln						Angestellte				Beamte

		Tage:				x		x 100 = ? v.H.				x		x 100 = ? v.H.

						204						203

		Stunden:				x		x 100 = ? v.H.				x		x 100 = ? v.H.

						1,591.2						1,664.6
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Bitte die Anzahl der Arbeitstage eingeben.

Bitte die Anzahl der Arbeitstage eingeben.

Bitte die Anzahl der Arbeitsstunden eingeben.

Bitte die Anzahl der Arbeitsstunden eingeben.

Bitte hier Ihre Wochenarbeitszeit eingeben

Bitte hier Ihre Wochenarbeitszeit eingeben




