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Die Aufgaben fiir Stddte und Gemeinden
werden stetig aufwéndiger und komple-
xer. Klare Strukturen und eine effiziente
Personalplanung innerhalb von Verwaltun-
gen kénnen zu einer besseren Bewiltigung
der Aufgaben beitragen. Ein wichtiges
Instrument sind in diesem Zusammenhang
eindeutige Stellenbeschreibungen fiir Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter, um Doppel-
strukturen und unklare Zustandigkeiten zu
vermeiden. Der kommunale Arbeitgeber-
verband Thiiringen unterstiitzt Stddte und
Gemeinden bei dieser Aufgabe. Mittels einer
eigens auf die Erfordernisse zugeschnitte-
nen Software ist er in der Lage, passgenaue
und aktuelle Stellenbeschreibungen fiir

die kommunalen Arbeitgeber zu erstellen.

Klare Strukturen und
Zustandigkeiten

Effizienter Personaleinsatz durch eindeutige
Stellenbeschreibungen in der Verwaltung

Von Ulli Pesch

Es ist eine der wichtigsten, aber auch der
schwierigeren und aufwindigeren Aufga-
ben in Kommunen und Verwaltungen: die
Beschreibung und Bewertung der Titigkei-
ten der Mitarbeiter und damit auch deren
Eingruppierung nach aktuellem Tarif- und
Vertragsrecht. Warum ist das so wichtig und
wie lasst sich es vereinfachen?

Flexibles und effektives Handeln ist
von grundlegender Bedeutung fir und in
Verwaltungen. Die Zustindigkeiten und
Aufgaben dieses Handelns in den einzel-
nen Verwaltungsbereichen werden im
Geschiftsverteilungs- und Aufgabenglie-
derungsplan festgelegt. In letzterem sind
auch die Schnittstellen definiert, iiber die
der Wissens- und Informationsaustausch in
Verwaltungen erfolgt. Ohne diese Struktu-
ren besteht die Gefahr, dass beispielsweise
Termine unter Umstinden nicht eingehal-
ten werden konnen. Bestimmte Titigkei-
ten konnen Doppelzustindigkeiten erzeu-

gen, gegebenenfalls entstehen kostspielige

Effiziente Personalplanung kann zu einer besseren Bewéltigung der Aufgaben in Stédten und
Gemeinden beitragen
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redundante Strukturen. Dariiber hinaus
sind klare Strukturen und Prozesse fir die
Personalplanung und damit zur Kontrolle
und Transparenz der Personalkosten von
grofSer Bedeutung. Schliefllich machen Per-
sonalkosten sowohl in der 6ffentlichen Ver-
waltung als auch in dienstleistungs-inten-
siven Unternehmen circa 80 Prozent aller
betrieblichen Kosten aus. Eine auf die jewei-
ligen Anforderungen in Verwaltungen exakt
abgestimmte effiziente Personalplanung ist
daher eine der wichtigsten Aufgaben der

Personalvertretungen.

Stellenbeschreibungen erhohen
die Leistungsfahigkeit

Aufgabengliederungspline beinhalten die
durch die gesetzlichen Richtlinien vorge-
gebene Umsetzung von Aufgaben und
Titigkeiten der Mitarbeiter in offentlichen
Verwaltungen. Von diesen werden fiir jede
Planstelle und damit fiir jeden Beschiftig-
ten Stellenbeschreibungen, die genau des-
sen Tatigkeitsspektrum definieren, abge-
leitet. Sie dienen auch der entgeltlichen
Bewertung der jeweiligen Tatigkeiten des
Mitarbeiters. Sowohl Fihrungskrifte als
auch Mitarbeiter miissen darauf achten und
sicherstellen, dass in der Praxis die in der
Stellenbeschreibung beschriebenen Aufga-
ben und Titigkeiten umgesetzt und einge-
halten werden.

In diesen Stellenbeschreibungen wird
unter anderem festgehalten, wer welche
Befugnisse hat und ebenso wer fur die Stell-
vertretung im Fall von Urlaub oder Krank-
heit zustindig ist. Auch die zur Aufgaben-
wahrnehmung geforderten Fachkenntnisse
und Qualifikationen sind dort beschrieben.
Ebenso sollten sie Informationen wber die
organisatorische Einordnung des Arbeits-
platzes (Zuordnung zum Amt beziehungs-
weise Sachgebiet, Stellung innerhalb des
Amtes beziehungsweise Sachgebietes) und
die tibertragenen Titigkeiten mit den ent-

sprechenden Zeitanteilen beinhalten. Dar-



tber hinaus dienen Stellenbeschreibungen
der Verbesserung der Leistungsfahigkeit der
Verwaltung, beispielsweise indem Aufga-
ben und Titigkeiten durch Spezialisierung
(unter anderem tiber Weiter- und Fortbil-
dung) und durch Stellvertretungsregelun-
gen optimaler umgesetzt werden konnen.

In vielen Kommunen und Verwaltungen
wird indessen nach wie vor die Bedeutung
der Schaffung von Strukturen und deren
Einhaltung unterschitzt. Haufig lassen die
tiglich anfallenden Aufgaben Fithrungs-
kriften kaum Zeit, sich mit der bestehenden
Verwaltungsstruktur - auseinanderzusetzen,
was dazu fithrt, dass verschiedentlich Ver-
waltungen weder tiber einen Aufgabenglie-
derungsplan noch tiber Stellenbeschreibun-
gen verfigen. Teilweise sind bestehende
Stellenbeschreibungen auch nicht aktuell,
so dass Fithrungskriften oft ein aktuelles
und leistungsfahiges Werkzeug zur Beur-
teilung und Kontrolle der Titigkeiten der
Mitarbeiter fehlt. Dartiber hinaus gibt es
Fithrungskrafte, die keine Kenntnis von den
Stellenbeschreibungen der ihnen unterstell-
ten Mitarbeiter haben. Findet jedoch keine
Kontrolle und Pflege der Stellenbeschrei-
bungen statt, kann auf Verinderungen,
etwa durch Kommunalisierung von Aufga-
ben oder Verwaltungsumstrukturierungen,
nicht angemessen reagiert werden.

Sind indessen den Fihrungskriften
sowohl die Verwaltungsstrukturen als auch
die Moglichkeiten zur organisatorischen
Ausgestaltung der Aufgaben mittels Stel-
lenbeschreibungen vertraut, kénnen sie bei-
spielsweise gemeinsam mit der Personalab-
teilung eine bedarfs- und aufgabengerechte
Personalentwicklung umsetzen. Beispiels-
weise wenn es um die Eignung zur Hoher-
gruppierung von Mitarbeitern und entspre-
chende Vereinbarungen iiber dazu passende
Qualifizierungsmafinahmen  geht.  Oder,
umgekehrt, wenn Mitarbeiter aufgrund
gesundheitlicher oder anderer Griinde
ihren bisherigen Aufgaben und Titigkeiten
nicht mehr vollumfinglich nachkommen

konnen.

Unterstiitzung fiir kommunale
Arbeitgeber

Wie jeder kommunale Arbeitgeberverband
(KAV) nimmt auch der KAV Thiiringen die
Interessen der Kommunen, Sparkassen und
sonstigen kommunalen Einrichtungen sei-

nes Bundeslandes wahr. Beispielsweise fithrt
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1600 Aufgaben sind bereits im Standard-Katalog hinterlegt. Wer mehr braucht, kann den

Katalog flexibel erweitern.

er fiir seine Mitglieder Tarifverhandlungen
durch und bietet ihnen rechtliche Beratung,
Prozessvertretung sowie Unterstiitzung bei
Eingruppierungen ihrer Mitarbeiter und bei
der Erstellung von Stellenbeschreibungen
und -bewertungen. Dartiber hinaus bietet
er seine Mitwirkung bei geplanten Struktur-
veranderungen an. Sind vor Ort noch keine
Stellenbeschreibungen  vorhanden  oder
sind sie veraltet, erfolgt durch den KAV eine
Auswertung der taglichen Arbeitsplatzauf-
zeichnungen inklusive anschlieBender Defi-
nition von Arbeitsvorgingen.

Um die Stellenbeschreibungen und den
nachfolgenden Prozess der Stellenbewer-
tung fir seine Mitglieder durchfithren zu
konnen, entschloss sich der KAV Thiirin-
gen vor mehr als zehn Jahren fur den Ein-
satz einer speziell darauf zuge-
schnittenen  Softwarelosung,
LJKOMMBOSS die vom bran-
denburgischen  Personalsoft-
ware-Hersteller GFOP angebo-
ten wird, ist eine leistungsfahige
Software  zur
und Personalentwicklung  fiir
offentliche
Das Unternehmen hat sich

Organisation
Organisationen.

seit seiner Grindung vor mehr
als 20 Jahren auf Personalsoft-
ausschliefllich
fir offentliche Einrichtungen spezialisiert.
Sylvana Donath, Geschiftsfiihrerin des KAV
Thiiringen, erinnert sich: ,Wir haben uns
damals fiir den Einsatz der Module Stellen-
bewertung, Stellenbeschreibung, Aufgaben-

warel6sungen

gliederung und Geschiftsverteilungsplan

entschieden, weil uns die Bedienung des
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Sylvana Donath,
Geschaftsfiih-
rerin des KAV
Thiiringen

Programms und dessen Funktionalititen
tberzeugten. Dariiber hinaus ist fir uns und
auch fir unsere Mitglieder die wibersicht-
liche Darstellung der Aufgabenverteilung
in den doch oft komplexen Geschiftsvertei-
lungs- und Aufgabengliederungsplinen in
Form einer Baumstruktur sehr gut visuali-

sier- und damit nachvollziehbar"

Standardisierung verringert
Bearbeitungsaufwand

Die Installation der Stellenbewertung und
der Stellenbeschreibung, sowie spiter der
beiden anderen Module, erfolgte jeweils
innerhalb eines Tages. Weil die Software
zur Beratung der Mitglieder eingesetzt wird,
betreibt die KAV sie als Standalone-System.
Sie sind autark als einzelne Module einsetz-
bar und mussten deshalb nicht
in die im KAV bereits vorhan-
dene hausinterne I T-Infrastruktur
integriert werden. ,Mit Hilfe der
Module
plan und  Stellenbeschreibung

Geschiftsverteilungs-

sind wir in der Lage’, so KAV
Geschiftsfithrerin Donath, ,ein-
zelne Arbeitsvorginge, die nach
dem Geschaftsverteilungs- und
Aufgabengliederungsplan  anfal-
len, mit tariflichen Werten zu ful-
len. Anschlieffend koénnen wird
die angelegten und bewerteten Arbeits-
vorginge mit den auf der Planstelle anfal-
lenden Zeitanteilen hinterlegen. Aus der
Summe aller vom Anwender vorher ein-
geptlegten und der einmal tariflich bewer-
teten Arbeitsvorginge, erstellt das Modul
Stellenbeschreibung dann eine Eingruppie-



rungsempfehlung” Andert sich auf einer
Planstelle etwas, lisst sich der entspre-
chende Arbeitsvorgang auswahlen und das
Programm zeigt an, ob sich die Eingrup-
pierungsempfehlung dndert. ,Man kann so
sehr schnell Stellenbeschreibungen mit der
tariflichen Wertigkeit erstellen beziehungs-
weise anpassen’, erganzt Kommunal—Exper—
tin Donath. ,Und wenn ein Kunde Ande-
rungen oder Erginzungen, beispielsweise
neue Felder, wiinscht, die auch anderen
Kunden zu Gute kommen’, figt GFOP Ver-
triebsbeaufragter Maik Ziegler hinzu, ,kon-
nen wir das zeitnah umsetzen.

Héuﬁg engagieren Kommunen externe
Berater, die bei der Stellenbeschreibung und
-bewertung behilflich sind. Weil Berater dies
haufig mit eigenen Werkzeugen durchfiih-
ren, kann es vorkommen, dass die Ausar-

beitungen nur als Excel- oder Text-Dateien

vorliegen. Das hat den Nachteil, dass Ande-
rungen, beispielsweise im Rahmen von
Umgruppierungen,  manuell  durchge-
fithrt und mit den gesetzlichen Vorgaben
abgeglichen werden miissen. Gleichzeitig
muss darauf geachtet werden, dass keine
unterschiedlichen Versionen zu denselben
Beschreibungen und Bewertungen vorhan-
den sind. Die Vorteile einer IT Losung wie
der vom KAV Thiringen genutzten: Ande-
rungen werden nur an einer zentralen Stelle
vorgenommen und damit Redundanzen
vermieden. Gleichzeitig konnen die Bera-
ter die Software nutzen, um in dieser ihre
Beschreibungen und Bewertungen oder
auch Anderungen direkt durchzufihren.
Das schafft ein hohes Maf§ an Standardisie-
rung und Fehlerfreiheit. Und sie kénnen —
zumindest in der von der KAV Thiiringen
eingesetzten GFOP-Lésung — auf 1600 hin-

terlegte Aufgaben inklusive der (rechtlich
normierten) Bewertungsgrundlagen zugrei-
fen, was ihren Aufwand nochmals erheb-
lich reduziert. Individuelle Stellenanforde-
rungen lassen sich laut Maik Ziegler flexibel
hinzufigen. Ebenfalls durchfiihrbar sind
Was-wire-wenn-Szenarien”. Damit kann
der Benutzer beliebige Szenarien durchspie-
len und sieht auf Anhieb, wie das sich auf
Eingruppierungen auswirkt.

Sylvana Donath erginzt abschlieend:
,Auf Knopfdruck lassen sich zudem die
standardisierten  Beschreibungen  und
Bewertungen ausdrucken oder zur weite-
ren Bearbeitung in gingige Dateiformate
tubergeben. Dartiber hinaus erlaubt das Pro-
gramm den Ausdruck einer Vielzahl von
Listen und Auswertungen, die man sonst
nur mit erheblichem Aufwand erstellen
konnte!” |
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Bundesweiter Wetthewerb ,,Mission Olympic*

Der Wettbewerb ,Mission Olympic* geht in die nichste Runde.
Auchim Jahr 2013 sind Stadte und Gemeinden aus ganz Deutsch-
land aufgerufen, sich um den Titel der ,aktivsten Stadt® zu
bewerben.

Den Breitensport in den Gemeinden zu férdern, Freude an
Sport und Bewegung zu vermitteln und einen aktiven Lebensstil
nachhaltig zu unterstiitzen sind die Ziele von Coca-Cola Deutsch-
land und dem Deutschen Olympischen Sportbund (DOSB). Die
Ausrichter des Wettbewerbs ,Mission Olympic” fahnden nach
der aktivsten Stadt oder Gemeinde 2014 und wollen damit Biir-
gerinnen und Biirger im ganzen Land ,in Bewegung bringen”. Der
Deutsche Stidte und Gemeindebund unterstiitzt ,Mission Olym-
pic” seit der Wettbewerb vor sieben Jahren aus der Taufe gehoben
wurde. DStGB-Prisident Christan Schramm ruft nun alle Stidte
und Gemeinden auf, sich zu bewerben: ,Mission Olympic hat bis-
her in den teilnehmenden Stidten zu einem Aufschwung fiir Sport
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und Bewegung, aber auch zu einem verstirkten Gemeinschaftsge-
fiihl in den Kommunen gefihrt. Die Teilnahme lohnt sich also-

Bis zum 30. Juni 2013 kénnen sich alle deutschen Stidte und
Gemeinden bewerben. Bei der Suche nach der ,aktivsten Stadt*
wird zwischen zwei Gréfenkategorien unterschieden: Der erste
Platz wird sowohl an eine kleine Stadt oder Gemeinde (bis 30 000
Einwohner) als auch an eine mittelgrofe oder grofie Stadt (ab
30000 Einwohner) vergeben. Der Sieger der ersten Kategorie
erhilt 30000 Euro, der Gewinner der zweiten Kategorie 45000
Euro fur die 6rtliche Sportinfrastruktur. Auf die Zweitplatzierten
warten Geldpreise zwischen 10000 und 15000 Euro. Da Coca-
Cola und DOSB insbesondere auch den Gemeinsinn und den
biirgerschaftlichen Einsatz fordern méchten, werden zudem wei-
tere finf besondere stadtische Projekte und finf biirgerschattliche
Initiativen mit jeweils 2 000 Euro bedacht.

Aus den eingegangenen Bewerbungen wihlt die unabhan-
gige Jury zuerst die Kandidatenstidte aus. Diese sollten anschlie-
Bend in der zweiten Projektphase so viel sportliche Initiativen
oder Gruppen wie méglich aktivieren und fiir eine Teilnahme
motivieren. Hier kdnnen sich Vereine, Privatpersonen aber auch
Unternehmen oder andere Institutionen einbringen. Anhand von
Qualitit und Anzahl der sportlichen Initiativen wihlt die Jury vier
Finalstidte aus. In den zwei Groflenkategorien wird nun um den
obersten Podestplatz gerungen: Die vier Finalisten richten jeweils
ein grofies Sportfest aus, an dem sich vor allem auch offentliche
Einrichtungen und Unternechmen beteiligen sollten. Es folgt ein
,24-Stunden-Sporttag’, bei dem die Anzahl der sportlichen Akti-
vititen gezahlt wird. Fiir die Bewertung der Finalstidte werden die
Ergebnisse aus allen drei Wettbewerbsphasen zusammengefasst.

Weitere Informationen finden sich im Internet unter (www.

mission-olympic.de/bewegtestaedte/).
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