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Leitfaden zur Stellenbeschreibung

1 Allgemeine Informationen

Um die Fuhrungskréfte bei der Erstellung von Stellenbeschreibungen zu unterstiitzen, hat
das Sachgebiet Zentrale Steuerung und Organisation den vorliegenden Leitfaden entwickelt.
Neben einigen Informationen Uber die Notwendigkeit einer Stellenbeschreibung wird hierin
auch auf Anregungen, Erlauterungen und Formulierungshilfen eingegangen, welche beim
Ausflllen des Vordrucks ,Stellenbeschreibung” (Anlage 2) hilfreich sind. DarlUber hinaus ent-
halt der Leitfaden Hinweise zu typischen Fehlerquellen.

1.1 Was ist eine Stellenbeschreibung?

Eine Stellenbeschreibung gibt schriftlich Aufschluss tiber Aufgaben und Tatigkeiten. Aul3er-
dem bestimmt sie die Einordnung der Tatigkeit in das Gesamtgeflige von Fihrung und
Organisation.

1.2 Warum sind Stellenbeschreibungen nétig?

Stellenbeschreibungen im 6ffentlichen Dienst werden fur die Feststellung der tarifgerechten
Eingruppierung eines*einer Tarifbeschéftigten bzw. fiir die Zuordnung eines*einer Beamt*in
zu einer Laufbahn und Besoldungsgruppe bendétigt. In der Stellenbeschreibung werden die
von dem*der Stelleninhaber*in zu erledigenden Aufgaben mit ihrem zeitlichen Anteil an der
Gesamttatigkeit zutreffend, vollstéandig und verstandlich dargestellt. Erst eine derartige Dar-
stellung ermdglicht die Bildung von Arbeitsvorgangen und deren Zuordnung zu den
tariflichen Tatigkeitsmerkmalen bzw. zu den Bewertungsmerkmalen von Beamt*innen.

Fir eine tarifgerechte Bewertung bzw. fir die Zuordnung zu einem Amt ist es erforderlich,
dass die einzelnen Tatigkeiten, losgeldst von dem*der jeweiligen Stelleninhaber*in, mdglichst
genau erfasst werden und der gesamte Aufgabenbereich detailliert sowohl quantitativ als
auch qualitativ beschrieben wird. Besonderheiten in der Aufgabenwahrnehmung sollten dar-
gestellt werden.

Hinzu kommt, dass der Personalrat sein Mitbestimmungsrecht bei der Eingruppierung nur
ordentlich ausiiben kann, wenn die Dienststelle ihm neben dem Namen des*der betroffenen
Stelleninhaber*in und der ihrer Ansicht nach zutreffenden Eingruppierung auch mitteilt, auf
Grund welcher Tatsachen sie zu der konkreten Eingruppierung gelangt. Dies erfolgt am ein-
fachsten durch die Vorlage einer detaillierten Stellenbeschreibung.

Daneben hat die Stellenbeschreibung organisatorische und personalwirtschaftliche Funktio-
nen, auf welche hier nicht ndher eingegangen werden soll.

1.3 Wer ist zustandig?

Der Vordruck richtet sich in erster Linie an die unmittelbare Fihrungskraft, in deren Zustan-
digkeitsbereich die Stelle angesiedelt ist (i. d. R. die Sachgebietsleitung).
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Leitfaden zur Stellenbeschreibung

Die Stellenbeschreibungen sind von den unmittelbaren Fihrungskréaften zu erstellen, da die-
se die auszuiibenden Aufgaben und Arbeitsvorgéange am besten kennen und am genauesten
beschreiben kdnnen. Das gilt auch fir die Anforderungen an die Stelle, die bendtigten Fach-
kenntnisse sowie die dem*der Stelleninhaber*in Gbertragenen Kompetenzen. Der*Die
Stelleninhaber*in kann unterstiitzend bei der Erstellung der Stellenbeschreibung hinzugezo-
gen werden, um u. a. die Vollstandigkeit der Stellenbeschreibung zu gewahrleisten.

Das Sachgebiet Zentrale Steuerung und Organisation unterstitzt die Fuhrungskréfte bei Be-
darf beratend und sorgt fir eine gleichartige Handhabung bei der Erstellung von
Stellenbeschreibungen. Eine bilaterale Abstimmung empfiehlt sich vor der Ubersendung der
Stellenbeschreibung auf dem Dienstweg. Das Sachgebiet hat dariber hinaus die Befugnis,
in den Stellenbeschreibungen Korrekturen der Angaben vorzunehmen.

Eine Kopie der Stellenbeschreibung wird dem*der jeweiligen Stelleninhaber*in bei Dienstan-
tritt und im Weiteren bei jeder Anderung in der aktuellen Fassung durch die
personalverwaltende Stelle tbergeben. Der Empfang ist zu bestéatigen und aktenkundig zur
Personalakte zu nehmen.

Die Stellenbeschreibung ist vor jeder Ausschreibung und Wiederbesetzung von der unmittel-
baren Fuhrungskraft auf Aktualitéat zu prufen.

2 Ausflullhinweise zum Vordruck

2.1 Organisatorische Eingliederung der Stelle

In diesem Punkt ist die organisatorische Zuordnung der Stelle anzugeben. Die Stellenbe-
zeichnung, die Stellennummer sowie die konkrete Bezeichnung der Organisationseinheit (z.
B. Hauptamt, nicht A 10) sollten hier entsprechend Verwaltungsgliederungsplan angegeben
werden. Ferner ist die prozentuale Zuordnung der Stelle auf das oder die Produkte des
Kreishaushaltes anzugeben.

Bei der Bezeichnung der Stelle sollte insbesondere an die Au3enwirkung, auf Verstéandlich-
keit sowie auf geschlechtsneutrale Sprache unter Verwendung des Gendersterns (*)
geachtet werden. Die Bezeichnung sollte nicht zu umfassend sein. Es sollte zu erkennen
sein, welche wesentliche Aufgabe der*die Stelleninhaber*in zu verrichten hat.

2.2 Stellenwirtschaftliche Angaben

Dieser Bereich ist durch das Sachgebiet Zentrale Steuerung und Organisation auszufiillen.
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Leitfaden zur Stellenbeschreibung

2.3 Aufgabenbeschreibung

2.3.1 Allgemeine Aufgabendarstellung

Dieser Bereich ist fur eine knappe zusammenfassende Beschreibung der gesamten auszu-
ubenden Tatigkeit (,Aufgabenkreis®) vorgesehen, welche dem*der Stelleninhaber*in
Ubertragen worden ist. Hier sollten sich die Aufgaben an den Aufgabengliederungsplan an-
lehnen. Da der Aufgabengliederungsplan nicht alle stellenbezogenen
Aufgabenunterteilungen auflistet, kbnnen hier auch weitere Aufgaben benannt werden (z. B.
Sekretariatsaufgaben, Leitungsaufgaben, Bereitschaftsdienst). Es ist ein reprasentativer Be-
trachtungszeitraum zu wéhlen (i. d. R. ein Jahr oder langer). Die allgemeine
Aufgabendarstellung verdeutlicht gleichzeitig die Abgrenzung der Aufgaben oder Zielvorga-
ben des*der Stelleninhaber*in gegentiber den Aufgaben der Gbrigen Angehdrigen der
Organisationseinheit.

Es ist darauf zu achten, dass mit Blick auf die zu beschreibende Stelle die Aufgaben im Sin-
ne des Arbeitsergebnisses voneinander abzugrenzen sind. Es kommt dabei entscheidend
auf das bei ,natirlicher Betrachtungsweise* abgrenzbare Arbeitsergebnis an. Dieses ist
maf3geblich fir die Bildung von Arbeitsvorgangen, welche insbesondere zur tarifrechtlichen
Bewertung erforderlich ist. Auch wenn ein Ergebnis im Sinne der Produkte des Landkreises
erst beim Zusammenwirken mehrerer Stellen vorliegen kann, gilt fir die einzelne Stelle, wel-
che ggf. nur einen kleinen Teil am Ergebnis beitragt, dass ihr Anteil am Ergebnis als Aufgabe
und Arbeitsvorgang zu werten ist. Eine Aufspaltung von Arbeitsvorgangen in Teiltatigkeiten
ist nicht zulassig. So ist regelmafiig das Fihren von Akten eine Zusammenhangstatigkeit
innerhalb einer Aufgabe. Sollte jedoch eine Stelle ausdriicklich die Aufgabe der Aktenfih-
rung beinhalten, ohne dass auch die Sachbearbeitung zu den Akteninhalten erfolgt, so ist
dies auf dieser Stelle als Aufgabe und Arbeitsvorgang zu werten.

Leitung ist ein Arbeitsvorgang. Sachbearbeitertatigkeiten, die innerhalb des von dem*der
Stelleninhaber*in geleiteten Bereichs durch diese*n ausgefiihrt werden, sind Zusammen-
hangstétigkeiten zur Leitungstétigkeit. Sachbearbeitende Aufgaben, die die Fiihrungskratft in
alleiniger Verantwortung erfillt, sind hingegen von den Leitungstatigkeiten abzugrenzen und
mit den entsprechenden Zeitanteilen anzugeben.

Die hier gewéhlten Aufgabenbezeichnungen sind auch Grundlage fiir Stellenausschreibun-
gen. Sie sollten daher kurz, erschépfend und allgemein verstandlich gehalten sein.

2.3.2 Detaillierte Beschreibung der Tatigkeiten/Arbeitsvorgange

Hier werden die unter 2.3.1 genannten Aufgaben (Arbeitsvorgadnge) mit ihren einzelnen Ta-
tigkeiten beschrieben.

Der einzelne Arbeitsvorgang wird arbeitsablauforientiert vom ersten Arbeitsschritt bis zum
Ergebnis dargestellt. Es ist auf eine klare, wertneutrale, verstandliche und nachvollziehbare
Darstellung der einzelnen aber ,wesentlichen” Arbeitsschritte zu achten.

Bei Unstimmigkeiten missen weitere Unterlagen zur Verdeutlichung vorgelegt werden
und/oder durch Arbeitsplatzinterviews hinterfragt werden.

Die Téatigkeitsdarstellungen sollten nicht mehr als drei Seiten umfassen. Die Spaltenbreite
kann veréndert werden.
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Leitfaden zur Stellenbeschreibung

Aus der Téatigkeitsbeschreibung muss zu entnehmen sein, in welcher Vielschichtigkeit und in
welchem Umfang Informationen zu verarbeiten, ob ggf. Zusammenhange zu analysieren und
welche Gesichtspunkte zu bertcksichtigen sind.

Dabei ist unbedingt auch der jeweilige Zeitanteil in Prozent, bezogen auf die gesamte Ar-
beitszeit des*der Stelleninhaber*in, anzugeben. Die Summe muss, auch bei Teilzeitstellen,
100 Prozent ergeben. Die Zeitanteile sind entweder zu schatzen, wobei 1 Prozent ca. zwei
Arbeitstagen im Jahr bei Vollzeitbeschéaftigung entspricht, oder durch Selbstaufschreibung zu
ermitteln. Sofern Zeitanteile durch Stellenbemessungen bestimmt sind, sind diese zu be-
riicksichtigen.

Zu beachten ist zudem, dass nur die ordnungsgeman tbertragenen Téatigkeiten Berlcksich-
tigung finden konnen. Téatigkeiten, die ohne Ubertragung durch die Fiihrungskraft
wahrgenommen werden, sind nicht aufzufiihren und dirfen bei der Bewertung nicht bertick-
sichtigt werden. Hierzu z&hlen unter anderem Téatigkeiten, welche auf Grund eines
personlichen Interesses des*der Stelleninhaber*in wahrgenommen werden oder die durch
dazu nicht befugte Stellen oder Kolleg*innen tbertragen wurden. Des Weiteren sind soge-
nannte Zusammenhangstatigkeiten, wie beispielsweise kopieren, Aktenstudium,
Korrekturlesen, Ablage, Archivierung und Ahnliches, bereits Teil der Haupttatigkeit und die-
ser damit inhaltlich und zeitlich anzurechnen.

Bei der Beschreibung der Tatigkeiten ist auf eine klare, verstandliche und nachvollziehbare
Darstellung zu achten (z. B. Reisekosten berechnen, Beihilfe festsetzen, Beschaffungen
durch freihdndige Vergabe vornehmen etc.). Mehrdeutige, allgemein gehaltene Begriffe, wie
z. B. Mitarbeit bei, Mitwirkung, Zuarbeit, Unterstitzung oder Ubergreifende Arbeiten etc. sind
grundsatzlich zu vermeiden.

Die abstrakte Bezeichnung einer Tatigkeit lasst die dabei anfallenden Teiltatigkeiten und de-
ren qualitativen Gehalt, insbesondere den Schwierigkeitsgrad und die Bedeutung der
Tatigkeit, nicht immer ohne weiteres erkennen. Deshalb sollten die bei der jeweiligen Aufga-
be anfallenden Arbeitsschritte ausfihrlich beschrieben werden. Bewertungen der Tatigkeiten
sollten jedoch in der Beschreibung nicht vorweggenommen werden. Auf Formulierungen,
welche tarifrechtliche Begriffe oder wertende Adjektive beinhalten, sollte demnach méglichst
verzichtet werden. Beispielhaft seien hier Formulierungen, wie selbststandiges Erarbeiten,
Voraussetzung sind griindliche und vielseitige Fachkenntnisse und die Tatigkeiten unterlie-
gen einer besonderen Schwierigkeit und Bedeutung, benannt.

Empfehlenswert ist es, die Beschreibungen nachfolgenden Kriterien vorzunehmen:

1. Tatigkeitswort, das die Handlung konkret definiert (z. B. verfassen)

2. Objekt/Arbeitsgegenstand, auf das sich die Handlung bezieht (z. B. von Stellung-
nahmen)

3. Vorgaben und Hilfsmittel (z. B. anhand von Publikationen)

4. Schnittstellen zu anderen Stellen (z. B. zur Abstimmung mit ... und Genehmigung
durch ...)

Handlungen (= Verrichtungen) werden am besten durch Verben oder substantivierte Verben

beschrieben. Die beigefligte Auswahl entsprechender Tatigkeitsworter (Anlage 1) dient dabei
als Hilfestellung. Sie ist bereits um Frageworter zur Definition des Objektes (= Arbeitsgegen-
stand), auf das sich das Handeln bezieht, und um Fragen nach dem konkreten Arbeitsinhalt

erganzt. Erlauterungen zur Qualitat, Quantitat, Intensitat und Dauer der Téatigkeiten sind i. d.

R. nicht anzubringen.
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Leitfaden zur Stellenbeschreibung

2.4 Fur die Erledigung der Arbeitsvorgange erforderliche Fachkenntnis-
se

Es sind die mal3geblich anzuwendenden Fachkenntnisse (z. B. Gesetze, Rechtsverordnun-
gen, Dienstvorschriften, innerdienstliche Weisungen, Vertrage, Kenntnisse in der
Biroorganisation, Kenntnisse in blrowirtschaftlichen Ablaufen, Kenntnisse in Fahrzeug- und
Geréatetechnik usw.) anzugeben, die bei der Erledigung der Aufgaben anzuwenden sind. Es
reicht nicht aus, die Fachkenntnisse lediglich pauschal aufzufuhren. Vielmehr ist hierbei zwi-
schen Grundkenntnissen und vertieften Kenntnissen zu unterscheiden.

2.5 Dienstliche Beziehungen/Kontakte

Hier ist anzugeben, welche wesentlichen dienstlichen Beziehungen (muindliche und fern-
mundliche aufgabenbezogene Kontakte innerhalb und auf3erhalb der Verwaltung) es bei den
zu erledigenden Téatigkeiten/Arbeitsvorgéangen gibt. Dabei sind Zielsetzungen, erlauterungs-
bedurftige oder strittige Themen sowie die Gespréachspartner zu nennen.

2.6 Selbststandigkeit/Handlungsspielraum

Es ist die Befugnis gemeint, sich zwischen mehreren zulassigen Moglichkeiten zu entschei-
den. Zu prufen ist, welchen Beurteilungs-/Ermessensspielraum der*die Stelleninhaber*in bei
Entscheidungen hat.

- Wo fallen je Tatigkeit Ermessensentscheidungen an, bei welchen Aufgaben und wie wird
das Ermessen ausgelibt? Gibt es Regeln fir die Ermessensausiibung, sind diese ggf.
ermessensbhindend?

- Gibt es Wahimdoglichkeiten bei den Aufgaben? (Zeitliche Einteilung, wie gehen die Mitar-
beiter*innen vor?)

- Wie konkret ist das Arbeitsziel definiert? Wie oft werden Entscheidungen getroffen? (Eine
Entscheidung liegt bereits vor, wenn eine Entscheidung bis zur Unterschriftsreife vorbe-
reitet wird.)

2.7 Verantwortung

Gemeint ist die Verpflichtung, Ubertragene Aufgaben ordnungsgeman zu erfillen. Zu prifen
ist das Verantwortungspotenzial der Stelle, sofern es nicht bereits aus den Ausfiihrungen zu
den Tatigkeiten/Arbeitsvorgangen erkennbar ist.

2.7.1 Ausfuhrungsverantwortung

Bei der Ausflihrungsverantwortung sind die Bereiche oder Personenkreise aufzuzahlen, auf
die sich das Arbeitsverhalten in der Regel auswirkt (Organisationseinheit, Teil der Bevolke-
rung etc.). Vorzugsweise sind positive Auswirkungen zu benennen. Zudem sind nur die
unmittelbaren Folgen/Auswirkungen anzugeben.

2.7.2 Leitungsverantwortung

Dieser Punkt ist nur fir Fihrungspositionen auszufiillen und wenn bei dieser Stelle mindes-
tens 50 Prozent Leitungstatigkeiten vorliegen.

Bei der Leitungsverantwortung sind die zu verantwortenden Produkte und die Grof3e der da-
von betroffenen Zielgruppe (Personenkreis, Organisationseinheit, Teil der Bevolkerung etc.)
zu benennen.
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2.8 Fuhrungsbereich

Es ist zu beachten, dass nur bei den Stellen, die Fihrungsaufgaben wahrnehmen (Dezer-
nats-, Amts- und Sachgebietsleitung), eine Unterstellung von Beschéftigten in Betracht
kommt. Die unterstellten Beschéftigten sind mit ihrer Stellennummer und Stellenbezeichnung
zu benennen.

2.9 Mindestqualifikationsanforderungen an den*die Stelleninhaber*in

Einzutragen ist die Qualifikation, die zur ordnungsgemafen Ausibung der dargestellten Ta-
tigkeiten/Arbeitsvorgange erforderlich ist (Berufsausbildung, Studium/Fachrichtung oder
Laufbahnbefahigung). Stelleninhaberbezogene Ausbildungen sind nicht aufzufthren.

Eine mehrjahrige Berufserfahrung liegt bei zwei bis drei Jahren, eine langjahrige ab drei Jah-
ren vor.

Zudem sind solche formalen Anforderungen zu vermerken, die Giber das Mal3 der Ausbildung
hinaus fur die ordnungsgemafe Ausiibung der dargestellten Tatigkeiten/Arbeitsvorgéange
zwingend gefordert werden und nachzuweisen sind (z. B. Fuhrerschein bei Aul3endienstta-
tigkeit, spezielle Kenntnisse im Umgang mit besonderen Menschengruppen). Nicht
ausreichend ist es, wenn die Anforderungen lediglich vorteilhaft, nutzlich oder wiinschens-
wert sind.

Zu verzichten ist zudem z. B. auf das Vorhandensein von Schreibmaschinen-, Computer-
kenntnissen, Weiterbildungsbereitschaft und dergleichen, da dies von jedem*jeder
Stelleninhaber*in vorausgesetzt wird. Fachliche, methodische und persoénliche Kompeten-
zen, die im Anforderungsprofil abgebildet werden, sind in diesem Punkt ebenfalls nicht
aufzufuhren.

2.10 Stellvertretung

Neben der Stellennummer und der Stellenbezeichnung, der zu vertretenden Person bzw.
des*der Vertreter*in, sollten hier ggf. auch die Arbeitsgebiete benannt werden, in denen eine
vorubergehende Abwesenheitsvertretung erfolgt.

Die Stellvertretung muss mit dem definierten Funktionsbereich entsprechend der Dienstver-
einbarung Uber die Arbeitszeitgestaltung tUbereinstimmen.

3 Bestatigung und Freigabe der Stellenbeschreibung

Es wird die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Stellenbeschreibung bestétigt. Erganzungen,
Anderungen und/oder Korrekturen sind unverziiglich an das Amt fiir zentrale Steuerung, Or-
ganisation und Personal zu melden.

Die Stellenbeschreibung wird dabei von der unmittelbar verantwortlichen Fihrungskraft und
von der Ubergeordneten Fuhrungskraft bestatigt. Nach dem Abschluss des Stellenbewer-
tungsverfahrens, siehe Dienstvereinbarung zur Stellenbewertungskommission, erfolgt die
Freigabe und Ausfertigung durch das Amt fur zentrale Steuerung, Organisation und Perso-
nal.
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Leitfaden zur Stellenbeschreibung

Typische Fehlerquellen

4.1 Allgemeine Fehlerquellen

Es wird eine Berufsausbildung/-erfahrung gefordert, die sich anhand der Beschreibung
von Tatigkeiten, Fachkenntnissen und Befugnissen im Vergleich zum einschlagigen Be-
rufsbild nicht ableiten lasst.

Aus den Angaben zur Vertretung wird nicht deutlich, dass eine Vertretung nicht in vollem
Umfang, sondern nur zum Teil erfolgt.

Der*Die Stelleninhaber*in vertritt in vollem Umfang Beschéftigte, die sich in einer deutlich
hoheren Besoldungs-/Entgeltgruppe befinden.

Die angegebenen Befugnisse und Vollmachten lassen sich keiner beschriebenen Téatig-
keit zuordnen.

Dem*Der Stelleninhaber*in sind Beschaftigte unterstellt, es fehlen aber entsprechende
Fuhrungsaufgaben.

4.2 Fehlerquellen bei der Beschreibung der Tatigkeit

5

Die Tatigkeitsdarstellung lasst keine Handlung erkennen.

Die Handlung wird zu unkonkret beschrieben.

Es wird nicht deutlich, ob die Beschéftigten nur organisatorische und verfahrensmafiiige
Aufgaben verrichten oder auch inhaltliche.

Statt einer wertneutralen Beschreibung erfolgen tUbertriebene Darstellungen oder abs-
trakte Formulierungen.

Vorwegnahme einer Bewertung wie ,schwierige Tatigkeit®, ,selbststandig” oder ,beson-
dere Verantwortung®.

Nur zeitweilig im Rahmen des Direktionsrechts tbertragene Aufgaben werden aufgefthrt
(eingruppierungsrelevant sind jedoch nur die auf Dauer Ubertragenen Tatigkeiten).
Beschreibung von Aufgaben, die die Stelleninhaber*innen zwar wahrnehmen, ihnen aber
nicht ausdrticklich tbertragen worden sind (maf3gebend fir die Eingruppierung ist aus-
schlie3lich die auszuiibende Tétigkeit, nicht die tatsachlich ausgeubte).

Die Fachkenntnisse sind gar nicht oder viel zu pauschal aufgefiihrt oder lassen sich nicht
den Arbeits-/Teilarbeitsvorgéngen zuordnen.

Bei den Fachkenntnissen werden Kenntnisse aufgefihrt, die fir die ordnungsgemaliie
Auslibung der Tatigkeit nicht erforderlich, sondern lediglich vorteilhaft, nitzlich oder win-
schenswert sind.

Ubergabe der Stellenbeschreibung

Die unterzeichnete Stellenbeschreibung ist einseitig bedruckt und im Original dem Sachge-
biet Zentrale Steuerung und Organisation zu Ubergeben. Parallel ist die Stellenbeschreibung
als Word-Datei zu Ubersenden.
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Anlagen
Anlage 1 Auswahl und Beschreibung bestimmter Tatigkeitsworter
Anlage 2 Vordruck Stellenbeschreibung
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Leitfaden zur Stellenbeschreibung

Anlage 1 — Auswahl und Beschreibung bestimmter Tatigkeitswaorter

Tatigkeitswort

ablegen

abnehmen
abrechnen
abwickeln
analysieren
anfertigen
annehmen
anpassen
anweisen
assistieren
aufmessen
aufstellen
ausfiihren
ausgeben
ausstellen
auswerten
bedienen
begutachten
benachrichtigen
beraten
berechnen
bereitstellen
Bericht erstatten
beschaffen
besichtigen
beurteilen
bewerten
buchen
darstellen
(de-)montieren
dokumentieren
durchfihren
einkaufen
einrichten
einteilen
eintragen
einweisen
entscheiden
entwerfen
entwickeln
erarbeiten
ermitteln
erstellen
festlegen

fihren

genehmigen
herstellen
informieren

in Stand setzen
interviewen
justieren
kalkulieren
kommentieren
konsultieren
kontrollieren
korrigieren
melden
planen
projektieren
protokollieren
(uber-)prifen
redigieren
registrieren
reinigen
sammeln
sortieren
speichern
stempeln

Mogliche Fragen
nach dem Arbeitsobjekt

Welche Schriftstiicke?
Was?

Was?

Welche Arbeiten?

Welche Tatbestande, Ergebnisse, Ablaufe?

Was?

Was? Von wem?

Was?

Welche Zahlungen?

Wem? Wobei?

Was? Welche Anlage, Teile?
Welche Plane, Anlagen, Maschinen?
Welche Arbeiten?

Was?

Was? Welche Formulare?
Was?

Wen? Welche Gerate?

Was?

Wen?

Wen?

Was? Fiur wen?

Was? Fur wen?

An wen?

Welche Materialien, Informationen?
Was?

Was?

Was?

Was? Welche Daten?

Was?

Welche Anlagen/-teile?

Was?

Welche Mal3hahmen?

Welche Materialen, Dienstleistungen?
Was?

Welches Personal?

Welche Daten?

Wen?

Was?

Welche Plane, Modelle?
Was?

Was?

Welche Tatbestande?

Welche Unterlagen?

Was?

Von Verhandlungen, Besprechungen,
Korrespondenz?

Was?

Was?

Wen?

Welche Gerate, Maschinen?
Wen?

Welche Gerate?

Was?

Welche Ergebnisse, Schriften?
Wen?

Was?

Was?

Was?

Was?

Welche Gerate/Anlagen?
Was?

Was?

Was?

Was?

Welche Gerate, Maschinen, Raume?
Welche Informationen, Belege?
Welche Belege?

Was?

Was?

Mogliche Fragen
nach dem Arbeitsinhalt

Wie?

Wie?
Im Hinblick worauf?
Wie?

Woran?

Wie?

Wie?

Wie?

Nach welchen Regeln?

Nach welchen Regeln?

An wen?

Nach welchen Regeln?

Im Hinblick auf?

Nach welchen Regeln?

Im Hinblick worauf?
Worlber?

Worlber?

Nach welchen Regeln?

Wie?

Worliber?

Wie?

Wozu?

Im Hinblick worauf?

Im Hinblick worauf?

Nach welchen Regeln?

Wie?

Wie? Nach welchen Vorgaben?
Wo? Fur wen?

Wie?

Nach welchen Regeln?

Wie?

Wofur?

Wohin?

Worin?

Woriber? In welchen Fallen?
Wie? Nach welchen Regeln?
Zu welchem Zweck?

Zu welchem Zweck?

Wie?

Nach welchen Regeln/Kriterien?
Nach welchen Regeln/Kriterien?

Wie?

Nach welchen Regeln?
Wie?

Uber was?

Nach welchen Regeln/Kriterien?
Uber was?

Nach welchen Regeln/Kriterien?
Nach welchen Vorgaben?

Im Hinblick worauf?

Wozu?

Im Hinblick worauf?

Im Hinblick worauf?

An wen?

Mit welchem Ziel?

Wie?

Wie?

Im Hinblick worauf?

Im Hinblick worauf?

Wo?

Nach welchen Regeln?
Nach welchen Kriterien?
Nach welchen Kriterien?
Wie? Nach welchen Regeln?
Weshalb?
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Tatigkeitswort

Ubertragen
Uberwachen
umsetzen
unterrichten
unterschreiben
untersuchen
verfolgen
verhandeln
verkaufen
vorbereiten
vorschlagen
vortragen

warten

zeichnen
zusammenstellen
zusammentragen

Mogliche Fragen
nach dem Arbeitsobjekt

Was?

Was?

Was?

Wen?

Was?

Welche Tatbestande?

Was? Welche Arbeitsablaufe?
Uber was?

Was? An wen?

Was?

Was?

Was? Wem?

Welche Gerate, Maschinen?
Was?

Welche Unterlagen, Daten?
Welche Unterlagen?

Mogliche Fragen
nach dem Arbeitsinhalt

Wie? Wohin?

Im Hinblick worauf?
Wie? Zu welchem Zweck?
Worlber?

Im Hinblick worauf?

Im Hinblick worauf?

Im Hinblick worauf?

Mit wem? Wie?

Wie?

Woflr?

Fur was? Fur wen?

Zu welchem Zweck?
Wie?

Auf wessen Anweisung?
Wie?

Wie?
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Anlage 2 — Vordruck Stellenbeschreibung

Landkreis Teltow-Flaming

Stellenbeschreibung

Leitfaden zur Stellenbeschreibung

.
e

1 Organisatorische Eingliederung der Stelle

Stellenbezeichnung

Stellennummer

Dezernat Amt Sachgebiet

Produktnummer/-n

Zeitanteile in %

2 Stellenwirtschaftliche Angaben

Dieser Bereich ist durch das Sachgebiet Zenirale Steverung und Organisation auszufiillen.

Tarifbeschiftigte
Bewertung gemalt [0 EGO VKA [Anlage 1 zum TVaD) I Lohngruppenverzeichnis
Entgeltgruppe TVaD-VEA

Persénliche Voraussetzungen

Beamte
Bewertung nach KGSt-Gutachten Nr. 1/2009
Besoldungsgruppe Laufbahngruppe Fachrichtung
Beschiaftigungsumfang kw-Vermerk/Befristung
Z Vollzeit O Teilzeit mit Wochenstunden
Datum der 5tellenbeschreibung Datum der Feststellung der Stellenbewertung

Verbindlicher Vordruck Stellenbeschreibung (Stand: 12.07.2021 / Version 1.1}

+ggf. weitere Zeilen einfligen
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Leitfaden zur Stellenbeschreibung

Stellenbezeichnung:
Stellennummer:

3 Aufgabenbeschreibung

3.1 allgemeine Aufgabendarstellung
Eine ausfiihriche Beschreibung der Tatigkeiten nehmen Sie bitte bei Punkt 3.2 ver.

Nr. | wesentliche Aufgabel-n (nuizbar fiir eine Stellenausschreibung oder Beurteilung/Zeugnis)

1)
Z)

3)

3.2 detaillierte Beschreibung der Tadtigkeiten/Arbeitsvorgdnge

Eeschreiben Sie die unter Punkt 3.1 genannten Aufgaben mit ihren einzelnen Arbeitsschritten (Tatigkeiten) ausfuhriich,
vollstandig und verstandlich. Mutzen Sie ein beschreibendes Verb oder Substantiv bezogen auf eine Tatigkeit und in
Objekt/'Produkt. Ermitieln/Schaizen Sie die Zeitanteile je abgrenzbarer Tatigkeit/Arbeifsvorgang, bezegen auf die ge-
samie Arbeitszeit. Die Summe muss 100 Prozent ergeben (auch bei Teilzeitstellen).

Nr. | Beschreibung der Tatigkeiten/Arbeitsvorgénge Zeitanteil in %
1) .
2) .
3 .

4 Fir die Erledigung der Arbeitsvorgange erforderliche
Fachkenntnisse

Welche Fachkenntnisse werden fur die Eredigung der Tatigkeiten/Arbeitsvorgange (Bezug Nr. 3.2) regelmalig beno-
figt? (z. B. anzuwendende Gesetze, Verordnungen etc.)

Nr. Grundkenntnisse Vertiefte Kenntnisse
zu 1)
zu 2)
zu 3)
Verbindlicher Vordruck Stellenbeschreibung (Stand: 12.07 2021 f Version 1.1) Seite 2von b
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Leitfaden zur Stellenbeschreibung

Stellenbezeichnung:
Stellennummer:

5 Dienstliche Beziehungen/Kontakte

Welche wesentlichen dienstlichen Beziehungen (mindliche und fernmuondliche aufgabenbezogene Kontakie innerhalb
und aulerhalb der Venwaltung) gibt es bei den zu eredigenden Tatigkeiten/Arbeitsvorgangen (Bezug Mr. 3.2)7 Es sind
Zielsetzungen, edauterungsbedirflige oder strttige Themen und die Gesprachspariner zu nennen.

Nr. | Beschreibung der wesentlichen dienstlichen Beziehungen

zu 1)

zZu 2)

zu 3)

6 Selbstandigkeit/Handlungsspielraum

Eei welchen Tatigkeiten (Bezug Nr. 3.2) besteht Handlungsspieiraum (Ermessens-, Beurteilungs-, Entscheidungsspiel-
raum, Unterschriftsbefugnisse etc_) und in welcher Dimension?

Nr. | Erlduterung des Handlungsspielraumes

zu 1)

zZu 2)

Zu 3)

7 Verantwortung

Bitte Verantwortungspotenzial der Stelle angeben, sofern nicht bereits aus den Ausfilhrungen unter 3.2 erkennbar.

7.1 Ausfiihrungsverantwortung

Aufzahlung der Bereiche oder Personenkreise, auf die sich das Arbeitsverhalien in der Regel auswirkt sowie Art der
Auswirkungen

zuT)

zu 2}

zu 3)

7.2 Leitungsverantwortung

nur fiir Filhrungsstellen auszufullen, wenn mind. 50 Prozent Leitungstatigkeiten

a) | Erauterungen zur Bedeutung der Produkte fiir die Zielgruppe

b) | Edauterungen zur Gralte der Zielgruppe

Verbindlicher Vordruck Stellenbeschreibung (Stand: 12.07 2021 f Version 1.1) Seite 3von b
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Leitfaden zur Stellenbeschreibung

Stellenbezeichnung:
Stellennummer:

8 Fiihrungsbereich
Die Beschafigten folgender Stellen sind standig unmittelbar unterstelit

Stellennummer | Stellenbezeichnung

9 Mindestqualifikationsanforderungen an den*die Stelleninhaber®in

Schul- oder Hochschulbildung, Fachprifungen, Ausbildungsberuf inkl. Ausbildungsdauer nach Berufsausbildungs\Vo

Sonstige formale Anforderungen und Erfahrungen

10 Stellvertretung
ggf. zur Eingrenzung unter Mennung der konkreten Aufgaben

10.1 Stelleninhaber®in vertritt:

Stellennummer | Stellenbezeichnung Aufgaben

10.2 Stelleninhaber*in wird vertreten von:

Stellennummer | Stellenbezeichnung Aufgaben

Verbindlicher Vordruck Stellenbeschreibung (Stand: 12.07 2021 f Version 1.1) Seite 4 von b
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Stellenbezeichnung:
Stellennummer:

Leitfaden zur Stellenbeschreibung

11 Bestitigung der Stellenbeschreibung

Es wird die Richfigkeit und Vollstandigkeit bestatigt Das Erfordemis von Erganzungen, Anderungen, Komrekiuren ist
unverziiglich an das Amt fiir zentrale Steuerung, Organisation und Personal zu melden!

11.1 Die Stellenbeschreibung hat erarbeitet: (unmittelbare Fihrungskraft)
[0 Sachgebietsleitertin [ Amisleitertin (] Dezementtin T Landrat*Landratin

Mame, Vormmams

Datum

Unterschrift

11.2 Die Stellenbeschreibung wird bestitigt: (ibergeordnete Fiihrungskraft)
O Amisleitertin ] Dezement*in ] Beigeordnete*r ] Landrat*Landratin

MName, Varnams

Dratum

Unterschrift

11.3 Freigabevermerk

{Sachgebiet Zentrale Steuerung und Organisation, nach Abschluss der Stellenbewertung)

Mame, Vormmams

Funktion {Stellenbezeichnung)

Dratum

Unterschrift

Eine dauerhafte Ubertragung héherwertiger Tatigkeiten bedarf der vorherigen
Zustimmung durch das Amt fiir zentrale Steuerung, Organisation und Personal.

Hinweis:

Der Leitfaden zur Stellenbeschreibung in der jeweils glltigen Fassung ist bei der Er-
stellung der Stellenbeschreibung zwingend zu beachten.

Verbindlicher Vordruck Stellenbeschreibung (Stand: 12.07 2021 f Version 1.1)
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