
Entwurf: Stellenbeschreibung

	1.
Organisatorische Einordnung des Arbeitsplatzes

	1.1
Geschäftsbereich
	

	1.2
Bereich
	

	1.3
Abteilung 
	Personalwesen

	
	

	2.
Stelle
	

	2.1
Bezeichnung
	

	2.2
Bewertung
	VIb/1a BAT (E 6 TVöD)

	2.3
lfd. Nummer
	

	
	

	3.
Stelleninhaber/in
	

	3.1
Name, Vorname
	

	3.2
Dienstbezeichnung
	Beschäftigte TVöD

	3.3
Funktionsbezeichnung
	Sekretärin

	3.4
Gegenwärtige Entgeltgruppe



	

	3.5
Geburtsdatum
	

	3.6
Beschäftigt seit
	

	3.7
Angaben über Ausbildung und Prüfungen

- 

- 

- 



	4.
Tätigkeiten
	Anteil

  in %

	4.1
Wahrnehmung sämtlicher Sekretariatsaufgaben, insbesondere Telefonservice, Postbe​arbeitung (Ein- und Ausgang), Führung der Wiedervorlage, Pflege der Registratur, Serviceleistungen

	30

	4.2
Mitarbeit bei der Konzeption und Umsetzung eines bereichsbezogenen EDV-Verzeichnisses und einer Registratur

	5

	4.3
Erstellen von Texten und Protokollen selbständig, nach Diktat sowie nach Vorlagen für den Bereich (zurzeit zehn Mitarbeiter) einschließlich der Erstellung und Pflege von Mustertexten, Formularen und Serienbriefen; Qualitätssicherung von Schreibentwürfen

	25

	4.4
Assistenz in regelmäßig wiederkehrenden Aufgaben und/oder Projekten der Personalleitung, insbesondere ablauforganisatorische Mitarbeit bei

· Ausschreibungs- und Auswahlverfahren (Anforderungsprofil; Entwurf von Ausschreibungen; Bewerbungsmanagement, Terminierung von Gesprächen mit Beteiligten)

· Einführung/ Umsetzung der leistungsorientierten Vergütung

· Einführung/ Umsetzung interner Kontrollsysteme (z.B. Einhaltung von Bearbeitungsvermerken, Beachtung von Unterschriftsbefugnissen, Vier-Augen-Prinzip, Wiedervorlagen/Stichproben)

· Umsetzung von Änderung bestehender Arbeitsabläufe (z.B. im Zuge der Tarifreform)

· Organisation von betriebsinternen Schulungen und Informationsveranstaltungen, sofern Projektcharakter (z.B. Einführung von Führungskräfteschulungen)

· Einführung neuer Arbeitsabläufe

· Permanente Verbesserung standardisierter Abläufe (z.B. Einstellung, Austritt von Beschäftigten)

· Mitarbeit bei Praktikantenbetreuung (Organisation der hausinternen Praktikantenstellen, Absprachen mit Fachbereichen)

	30

	4.5
Einbindung von Auszubildenden und Praktikanten in Sekretariatsaufgaben und Delegation sinnvoller Ausbildungsarbeiten

	10

	
	
	

	5.
Die unter Punkt 4 angeführten Tätigkeiten sind in folgenden Abständen wahrzunehmen:

	· 4.1 bis 4.3 täglich

· 4.4., 4.5 regelmäßig


	6.
Zur Wahrnehmung der unter 4.1 bis 4.5 angeführten Tätigkeiten ist die Anwendung folgender Rechts- und Verwaltungsvorschriften erforderlich: 
· Dienstvereinbarungen 

· Im Übrigen handelt es sich um ein Sachgebiet mit besonderer Bedeutung für die bereichsbezogenen Abläufe, die sich aus Vorschriften (z.B. TzBfG, Dienstvereinbarungen), Wirtschaftlichkeitsaspekten oder speziell festgelegten, hausinternen Regelungen (z.B. Ablauf eines Auswahlverfahrens; Abläufe unter Einbindung der GF, Unterschriftenregelungen) ableiten. Vorschriftenkenntnisse treten zugunsten von prozessualen/organisatorischen Aspekten in den Hintergrund, so dass mehr Erfahrungs- als Vorschriftenkenntnis notwendig ist. Das schließt allerdings Vorschriftenkenntnisse nicht aus, die Teil des Erfahrungswissens sind.


	7.
Bei der Wahrnehmung der Tätigkeiten bestehen in folgendem Umfang 
Bindungen durch Vorschriften:
Satzungsrecht; Dienstanweisungen, Allgemein- und Einzelverfügungen, Dienstvereinbarungen, allgemeine Anweisungen


	8.
Die/der Stelleninhaber/in hat in nachstehendem Umfang Befugnisse:
· Zeichnungs- und Entscheidungsbefugnis im Rahmen der Aufgaben, soweit nicht der Personalleitung vorbehalten

· Ausgestaltung der Ablauforganisation im Sachgebiet und in Einzelfällen (z.B. Formulare) mit Bezug auf die Abteilung


	9.
Die/der Stelleninhaber/in hat unmittelbar Weisungsbefugnis gegenüber folgenden Beschäftigten: 
· Auszubildenden, Praktikanten



	10.
Die/der Stelleninhaber/in ist unmittelbar unterstellt:
· Personalleitung


	11.
Vertreter/in für (insbesondere geschäftsordnungsgemäße Vertretung eines Vorgesetzten; gegebenenfalls Unterteilung nach Anwesenheits- und Abwesenheitsvertretung): 

· ./.

12.
Besondere Anforderungen am Arbeitsplatz
Das Sekretariat umfasst die Organisation von Prozessen in allen Themen der Personalwirtschaft und erfordert daher gründliche und vielseitige Kenntnisse der Organisation und der Arbeitsabläufe im Personalwesen. Das betrifft insbesondere die Themen der Personalverwaltung (z.B. Verbesserung der Datenverfügbarkeit, Ablauf eines Stellenbewertungsverfahrens oder Ausschreibungs-/Auswahlverfahrens, Beurteilungswesen/Arbeitszeugnisse, Abrechnungsprozess, Ausbildung, Zeitwirtschaft; Zusammenarbeit mit Fachbereichen, Personalrat, Frauenbeauftragte, Schwerbehindertenvertretungen Sachgebietszuschnitte im Personalwesen incl. Abgrenzungsfragen), aber auch Themen der Personal-/Organisationsentwicklung (aktuelle Projektthemen der Personalleitung wie z.B. IKS; BEM; LOV, Benchmarking, Qualitativer Personalplanungsprozess, Tarifreform, Controlling). 


Zur Erfüllung der Aufgabe ist eine kaufmännische oder verwaltungsorientierte Ausbildung erforderlich; ebenso ist eine langjährige Sekretariatserfahrung notwendig (z.B. „Umgang mit schwierigen Zeitgenossen“; hohe Arbeitsroutine (geringer Anleitungs- und Aufsichtsbedarf); Zeitmanagement, Chefassistenz, „Organisationstalent“ (Vorwegnahme von Arbeitsschritten), Serviceorientierung (Bereitschaft zu Mehrarbeit und Leistung von Mehrarbeit ohne Aufforderung nach Arbeitsanfall).
Das Sekretariat des Personalwesens stellt in allen Arbeitsprozessen die Verbindungsstelle zwischen Sachgebieten, Fachleitungen, Beteilungsgremien (PR, FB, SBV) und Personalleitung sowie zur Geschäftsführung dar. Die Arbeit, insbesondere in den Projektthemen der Personalleitung, ist gekennzeichnet von Ermessenspielräumen (z.B. wer wird wann wie einbezogen?) und einer Priorisierung von Themen, die durch die Arbeitsdichte notwendig wird. Aufgrund der aus der Erfahrung resultierenden Fachkenntnisse sind Entwicklungen voranzutreiben und insbesondere ablauforganisatorische Ergebnisse zu liefern. Daraus resultiert auch die Unterstützung der Personalleitung durch rechtzeitiges Nachfassen in verzögerten Prozessen. Wird diese Arbeit nicht geleistet, so kommt es in einer Mehrzahl von Arbeitsprozessen zu Verzögerungen bzw. es entstehen Effektivitäts- und Effizienzverluste durch Kommunikationsdefizite.

Die Erfüllung der Aufgaben setzt ein gutes Schriftdeutsch und eine dem Aufgabengebiet angemessene Formulierungsgabe voraus, um Schriftwechsel zur Entlastung der 

Personalleitung zu bearbeiten.
Persönliche Merkmale:
· Teamfähigkeit; Durchsetzungsvermögen; ausgeglichenes Wesen auch bei hohem Arbeitsanfall

· Interne/externe „Kunden“-orientierung; Zuverlässigkeit; Initiative

· Gute Auffassungsgabe (Priorisierung)


	
	
	


I.
Kenntnisnahme durch die Stelleninhaberin:

Saarbrücken, den ____________
_________________


- Unterschrift -
II.
Bearbeitet und bewertet vom Bereich D 2 - Personal:

Saarbrücken, den ____________
_________________


- Unterschrift -
III.
Vom Vorgesetzten auf Vollständigkeit und Richtigkeit durchgesehen:

Saarbrücken, den ____________
_________________


- Unterschrift -
IV.
Zuständige Geschäftsbereichsleitung: 

Saarbrücken, den ____________
_________________


- Unterschrift -
V.
Die Geschäftsführung:

Saarbrücken, den ____________

___________________
_________________

Geschäftsführer
Geschäftsführer
Bearbeitungsvermerk:
1. Mitwirkungsverfahren einleiten 

2. Mitarbeiter und Vorgesetzten per eMail über die Einleitung des Mitwirkungsverfahrens informieren


Nach Abschluss des Mitwirkungsverfahrens Pkt. 3 bis 10

3. Original zur Personalakte

4. K/Sammelakte- 

5. K/ zum Verbleib Fachbereich

6. K/z.d.A  BAT – Eingruppierung - Name

7. K/ Mitarbeiter mit Anschreiben

8. Dateikopie in Dateiakte des betr. Mitarbeiters speichern

9. Dateikopie in die Sammeldatei speichern

10. Dateipfad


