Personalwesen
Stand: 


ANFORDERUNGSPROFIL
Stellen Nr. 

	Stellenkennzeichnende Informationen:


	Positionsbezeichnung:


	

	
	

	Vorgesetzter:


	

	Abteilung:
	
	

	
	Anzahl der Mitarbeiter:


	

	Ziel der Position:


	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Aufgaben im Einzelnen:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Kompetenzen (= individuelles Vermögen, Befähigung, Potenzial):
	

	
	

	
	

	
	


	Allgemeine Merkmale:


	unerlässlich
	wünschenswert

	Alter:
	___________
	Jahre
	
	
	

	Mobilität:
	 Ja
	 Nein
	
	
	

	Führerschein:
	Klasse
	 + 
	
	
	


ANFORDERUNGSPROFIL
	Fachliche Kenntnismerkmale:


	unerlässlich
	wünschenswert

	Berufsausbildung:
-------------------------------------------------
	
	

	Studium:
	 FH
	 Universität
	 egal
	
	

	Fachrichtung:
	__________________________
	
	

	Promotion:
	 ja
	 nicht erforderlich
	
	

	Studienbegleitende Aktivitäten:

-----------------------------------------------------------------
	
	

	Sonstige / Spezielle Abschlüsse:
1. _________________________________

2. __________________________________


	

	


	Sprachen:
	verhandlg. sicher

   
	fließend

   
	fortge-schritten

   
	Schul-

kenntnis

      
	
	

	1._____________
	     
	     
	     
	     
	
	

	2._____________
	     
	     
	     
	     
	
	

	Auslandserfahrung:
----------------------------------------------------------------------------
	
	


	EDV- Kenntnisse:
	Welche?
	
	

	Anwendungsprogramme
	______________________
	
	

	Programmiersprachen
	______________________
	
	

	Datenbanken
	______________________
	
	

	Betriebssysteme
	______________________
	
	

	Netzwerke
	______________________
	
	

	Development Tools
	______________________
	
	

	Hardware
	______________________
	
	

	Internet
	______________________
	
	

	Sonstiges
	______________________
	
	

	Berufserfahrung:
als:__________________________ mind. ______Jahre
	
	

	Stellenbezogene Fachkenntnisse:
1.__________________________________________

2.__________________________________________

3.__________________________________________
	


	




ANFORDERUNGSPROFIL
	- Fortsetzung-


	unerlässlich
	wünschenswert

	Kommunale Erfahrung:
	 ja
	 nicht notwendig
	
	

	Betriebswirtschaftliche Kenntnisse:
	 ja
	 nicht notwendig
	
	

	Körperliche Anforderungen:

------------------------------------------------------------------------------
	
	


	Besondere Persönlichkeitsmerkmale:



	0= nicht erforderlich                    1= wünschenswert                    2= unerlässlich

	Bewertung


	0
	1
	2
	Erläuterungen

	1. Führungsanforderungen (nur für Führungspositionen auszufüllen)



	Verantwortungsfreudigkeit
	
	
	
	

	Delegationsvermögen
	
	
	
	

	Ergebnisorientierung und –sicherung
	
	
	
	

	Förderung und Motivation der Mitarbeiter
	
	
	
	

	Führungsvermögen
	
	
	
	

	Unternehmerisches Denken
	
	
	
	

	2. Kommunikative und soziale Fähigkeiten



	Kritik-/Konfliktfähigkeit
	
	
	
	

	Durchsetzungsvermögen
	
	
	
	

	Anpassungsvermögen
	
	
	
	

	Auftreten
	
	
	
	

	Kommunikatives Vermögen
	
	
	
	

	Kontaktfähigkeit
	
	
	
	

	Teamfähigkeit
	
	
	
	


ANFORDERUNGSPROFIL
	- Fortsetzung-
	
	
	
	

	Bewertung


	0
	1
	2
	Erläuterungen

	3. Arbeitsverhalten


	Belastbarkeit
	
	
	
	

	Flexibilität
	
	
	
	

	Entscheidungsvermögen
	
	
	
	

	Interne/externe Kundenorientierung
	
	
	
	

	Selbstständigkeit/Initiative
	
	
	
	

	Zuverlässigkeit
	
	
	
	

	4. Geistige Anforderungen


	Analytisches Denkvermögen
	
	
	
	

	Auffassungsvermögen
	
	
	
	

	Kreativität/Innovationsverhalten
	
	
	
	

	Lernbereitschaft
	
	
	
	


	Rahmenbedingungen


	Bandbreite des Jahresgehaltes
	tariflich

	Probezeit:
	tariflich   

	(frühester) Eintrittstermin
	

	Kommentare/Vorschläge:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Fortsetzung:
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Erstellt am:____________________

von: ____________________
------------------------------



------------------------------
Datum






Unterschrift

