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	An das
Amt für zentrale Steuerung,
Organisation und Personal

	
	Eingangsstempel A 11


	
	
	

	
	
	Register-Nr.: 
– wird vom A 11 ausgefüllt! –


[bookmark: Text19]	Datum:      
Personalbedarfsmeldung
1. Anlass
	Anlass der Personalbedarfsmeldung

	[bookmark: Kontrollkästchen1][bookmark: Kontrollkästchen2][bookmark: Kontrollkästchen3]|_| Neubesetzung	|_| Nachbesetzung	|_| Vertretung


2. organisatorische Eingliederung der Stelle
	Stellenbezeichnung
	Stellen-Nummer

	[bookmark: Text1]     
	[bookmark: Text2]     

	Dezernat
	Amt
	Sachgebiet

	[bookmark: Text3]     
	[bookmark: Text4]     
	[bookmark: Text5]     


3. stellenwirtschaftliche Angaben
	bisherige*r Stelleninhaber*in
	Stelle vakant ab:

	[bookmark: Text6]     
	[bookmark: Text7]     

	Besetzung der Stelle zum
	Besoldungs-/Entgeltgruppe

	[bookmark: Text8]     
	[bookmark: Text9]     

	Anmeldung Poolstelle[footnoteRef:1] [1:  Endgültige Entscheidung obliegt dem Amt für zentrale Steuerung, Organisation und Personal.] 

	Zeitraum der temporären Nutzung der Poolstelle

	[bookmark: Kontrollkästchen4][bookmark: Kontrollkästchen5]|_| ja 	|_| nein
	     

	Produkt(e) 
	Kostenstelle(n)
	prozentuale Aufteilung

	[bookmark: Text10]     
	     
	     

	Beschäftigungsumfang

	[bookmark: Kontrollkästchen6][bookmark: Kontrollkästchen7][bookmark: Text21]|_| Vollzeit	|_| Teilzeit, Anzahl Wochenstunden:      

	Beschäftigungsdauer

	[bookmark: Kontrollkästchen8][bookmark: Kontrollkästchen9][bookmark: Text20]|_| unbefristet 	|_| befristet bis zum      

	Handelt es sich um eine Pflicht- oder eine freiwillige Aufgabe?

	[bookmark: Kontrollkästchen10][bookmark: Kontrollkästchen11]|_| Pflichtaufgabe	|_| freiwillige Aufgabe


4. Nutzung freier Zeitanteile[footnoteRef:2], [footnoteRef:3] [2:  Nur auszufüllen bei Bedarf.]  [3:  Endgültige Entscheidung obliegt dem Amt für zentrale Steuerung, Organisation und Personal.] 

[bookmark: Kontrollkästchen26]|_| Besetzung einer Stelle über den Stellenumfang hinaus
	Verwendung des freien Zeitanteils für

	Stellenbezeichnung
	Stellen-Nummer

	     
	     

	Dezernat
	Amt
	Sachgebiet

	     
	     
	     

	VZE gemäß Stellenplan
	benötigter Zeitanteil
	Besoldungs-/Entgeltgruppe

	     
	     
	     

	[bookmark: _Ref136352770]abgebende Stelle(n) für den freien Zeitanteil[footnoteRef:4] [4:  Zeitanteile stehen zum Zeitpunkt der Antragsstellung noch mindestens 3 Jahre zur Verfügung.] 




[bookmark: Kontrollkästchen27]|_| Nutzung freier Zeitanteile ohne vorhandene freie Stelle 
	Verwendung des freien Zeitanteils für

	Stellenbezeichnung
	benötigte Zeitanteile

	     
	     

	Dezernat
	Amt
	Sachgebiet

	     
	     
	     

	Besoldungs-/Entgeltgruppe

	     

	abgebende Stelle(n) für den freien Zeitanteil4


5. Stellenbeschreibung und Anforderungsprofil
	Liegt eine aktuelle und gültige Stellenbeschreibung vor?

	[bookmark: Kontrollkästchen16][bookmark: Text11][bookmark: Text12]|_| ja, zur Stellen-Nummer      	vom      

	[bookmark: Kontrollkästchen17]|_| nein (Neufassung – neue Stellenbeschreibung beifügen)[footnoteRef:5] [5:  Ausschreibung der Stelle erst nach abschließender Bewertung möglich, um den späteren Einstellungsprozess nicht zu verzögern.] 




	Liegt ein aktuelles Anforderungsprofil vor?

	[bookmark: Kontrollkästchen18][bookmark: Text18]|_| ja, zur Stellen-Nummer      

	[bookmark: Kontrollkästchen19]|_| nein (Neufassung – Anforderungsprofil beifügen)[footnoteRef:6] [6:  Ausschreibung der Stelle ausschließlich mit gültigem Anforderungsprofil.] 



6. Veröffentlichung der Ausschreibung und Ausschreibungsdauer
	Wo soll die Ausschreibung veröffentlicht werden?

	[bookmark: Kontrollkästchen20][bookmark: Kontrollkästchen21]|_| intern	|_| extern

	Wie lange soll die Ausschreibung veröffentlicht werden?

	[bookmark: Text14]Ausschreibungsdauer (Wochen):      

	Welche Qualifikation sollte zusätzlich zu der Mindestqualifikation in der Stellenausschreibung veröffentlicht werden?[footnoteRef:7] [7:  Endgültige Entscheidung obliegt dem Amt für zentrale Steuerung, Organisation und Personal.] 


	     



	
Freigabe Dezernatsleitung
	

	
Bestätigung Amtsleitung
	
Unterschrift Vorgesetzte*r



Anlagen
[bookmark: Kontrollkästchen24]|_| Stellenbeschreibung
[bookmark: Kontrollkästchen25]|_| Anforderungsprofil
Formular Personalbedarfsmeldung, Stand: 02.05.2024	Seite 2 von 3
image1.png




