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Stadtvertretung  
 

der Landeshauptstadt 
 

Schwerin Datum:        30.11.2021 

 

 Dezernat: I / Fachdienst 
Hauptverwaltung 

 Bearbeiter/in: Herr Fieber 

 Telefon: 545 1252 

Beschlussvorlage    

Drucksache Nr.    
öffentlich  

  

00284/2021    

Beratung und Beschlussfassung 

Dezernentenberatung 
Hauptausschuss 

Betreff 

Besetzung vakanter oder vakant werdender Stellen in der Stadtverwaltung 

Beschlussvorschlag 

Die nachfolgend genannten Stellen werden durch den Hauptausschuss zur 
Wiederbesetzung bzw. zur erstmaligen Besetzung freigegeben. 
 
Fachdienst  Bezeichnung     Bewertung 
Stellennummer 
31   Bürgerservice 
00329   SB Dokumentenservice/Backoffice  E 6 TVöD 
00335   SB Bürgerberater*in    E 8 TVöD 
 
40   Bildung und Sport 
154476  Schulsekretär*in (0,5 VZÄ)   E 5 TVöD 
 

 

Begründung 

1. Sachverhalt / Problem  
 
Gemäß § 5 (4) Nr. 10/11 Hauptsatzung hat die Nachbesetzung freier und freiwerdender 
Stellen grundsätzlich aus dem vorhandenen Personalbestand zu erfolgen. Die externe 
Nachbesetzung von freien und freiwerdenden Stellen sowie die Besetzung von Stellen ab 
der EG 10 TVöD bzw. der BG A11 BBesO kann nur nach vorheriger Genehmigung des 
Hauptausschusses erfolgen. 
 
FD Bürgerservice (31) 
Die Stelle 00329 wird aufgrund des Renteneintritts der Stelleninhaberin zum 21.02.2022 
vakant. Das Aufgabenprofil dieser Stelle umfasst die Meldeangelegenheiten und das 
Dokumentenmanagement (z.B. Ausstellung von Reisepässen, Personalausweisen, 
Passersatz- und vorläufigen Dokumenten). Es handelt sich hier um einen der 
besucherstärksten Bereiche der Stadtverwaltung, wo es umso mehr auf einen zügigen und 
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reibungslosen Ablauf ankommt. Ein internes Auswahlverfahren blieb erfolglos, so dass die 
Stelle nunmehr extern auszuschreiben ist. 
Zum 01.04.2022 wird die Stelle 00335 vakant. Auch hier geht die Stelleninhaberin in Rente 
und auch für diese Stelle ist aus Erfahrung vergangener Ausschreibungen nicht mit internen 
Bewerbungen zu rechnen. Mit der vollumfänglichen Beratung von Bürger*innen zu diversen 
Anliegen in der Verwaltung (z.B. Meldeangelegenheiten, Parkausweise, Hundesteuer, 
Fischerei, Schulanmeldungen etc.) wird durch den SB Bürgerberater*in ein Großteil der von 
der Stadtverwaltung angebotenen Serviceaufgaben abgedeckt. Eine Wiederbesetzung der 
Stelle ist zwingend notwendig. 
 
Bildung und Sport (40) 
Die Stelle 154476 Schulsekretär*in wurde zur Unterstützung der bereits vorhandenen 
Sekretariatsstelle 00829 in der Astrid-Lindgren Grund- und Regionalschule zum Stellenplan 
2021/2022 neu eingerichtet. Sie wird mit 0,5 VZÄ geführt und soll erstmalig besetzt werden. 
Die Landeshauptstadt Schwerin ist verpflichtet, Ressourcen für ein Schulsekretariat zur 
Verfügung zu stellen. Schulsekretariate spielen eine wichtige Rolle im Alltag einer Schule. 
Sie stellen oft das Bindeglied zur übrigen Verwaltung dar. Die Haupttätigkeit eines 
Schulsekretariats ist die Erledigung von administrativen und organisatorischen Aufgaben. 
Außerdem dienen sie als Anlaufstelle für Schüler, Lehrer und anderen Instituten und 
Behörden. Die Besetzung der Stelle ist für einen reibungslosen Betriebsablauf der Schule 
zwingend erforderlich. 
 
 
2. Notwendigkeit  
 
FD Bürgerservice (31) 
Für die Aufrechterhaltung des gewohnten Serviceangebotes im BürgerBüro bedarf es einer 
angemessenen Personalausstattung. Diese kann nur durch eine konstante Besetzung der 
diesem Bereich zur Verfügung stehenden Stellen erreicht werden. Davon abgesehen sind 
hier Pflichtaufgaben wahrzunehmen. 
 
FD Bildung und Sport (40) 
Zur Aufrechterhaltung der Aufgabenerfüllung ist die freiwerdende Stelle nicht disponibel. Die 
Aufgaben können nicht durch andere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zusätzlich 
übernommen werden. Eine externe unbefristete Wiederbesetzung ist dringend geboten.  
 
 
3. Alternativen  
 
FD Bürgerservice (31) 
Es kommt zu längeren Wartezeiten für Bürger*innen und gleichzeitig zu einer 
Mehrbelastung der übrigen Kolleg*innen im BürgerBüro, was im schlimmsten Fall den 
Dienstbetrieb gefährdet. 
 
FD Bildung und Sport (40) 
Sämtliche Sekretariatsaufgaben werden an der Stelle 00829 wahrgenommen. Dies würde 
auf lange Sicht zu einer Überlastung der Stelleninhaberin führen. 
 
 
4. Auswirkungen  
 

 Lebensverhältnisse von Familien: --- 

 

 Wirtschafts- / Arbeitsmarkt: --- 



 3/4 

 

 Klima / Umwelt: --- 

 

 Gesundheit: --- 

 
 
5. Darstellung der finanziellen Auswirkungen auf das Jahresergebnis / die Liquidität 

 
Stellennummer  Bezeichnung               Personalkosten*  
00329    SB Dokumentenservice/Backoffice  48.900,00 € (2022) 
00335    SB Bürgerberater*in    52.800,00 € (2022) 
154476   Schulsekretär*in (0,5 VZÄ)   23.500,00 € (2022) 
  
*Die Darstellung beruht auf einem durchschnittlichen Jahreswert (Entgeltgruppe, 
Entwicklungsstufe 3, LOB, Jahressonderzahlung sowie die Tarifentwicklung). 

 
 
Der vorgeschlagene Beschluss ist haushaltsrelevant 

 ja (bitte Unterabschnitt a) bis f) ausfüllen) 

 nein 

 
a) Handelt es sich um eine kommunale Pflichtaufgabe: 

 ja  

 nein, der Beschlussgegenstand ist allerdings aus folgenden Gründen von 

übergeordnetem Stadtinteresse: 

 

Zur Erfüllung der freiwilligen Aufgabe wird folgende Deckung herangezogen: 

b) Sind über- bzw. außerplanmäßige Aufwendungen / Auszahlungen erforderlich? 

 ja, die Deckung erfolgt aus: --- 

 nein. --- 

 

c) Bei investiven Maßnahmen: 

Ist die Maßnahme im Haushalt veranschlagt? 

 ja, Maßnahmenbezeichnung (Maßnahmennummer) --- 

 nein, der Nachweis der Veranschlagungsreife und eine Wirtschaftlichkeitsdarstellung 

liegen der Beschlussvorlage als Anlage bei. --- 

 

d) Drittmitteldarstellung: --- 

Fördermittel in Höhe von …. Euro sind beantragt/ bewilligt. Die Beantragung folgender 

Drittmittel ist beabsichtigt: …. 
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e) Welche Beiträge leistet der Beschlussgegenstand für die Konsolidierung des aktuellen 

Haushaltes: --- 

 

f) Welche Beiträge leistet der Beschlussgegenstand für die Konsolidierung künftiger  

Haushalte: --- 

 

über- bzw. außerplanmäßige Aufwendungen / Auszahlungen im Haushaltsjahr 
 
Mehraufwendungen / Mehrauszahlungen im Produkt: --- 
 
 
Die Deckung erfolgt durch Mehrerträge / Mehreinzahlungen bzw. Minderaufwendungen / 
Minderausgaben im Produkt: --- 
 
 
Die Entscheidung berührt das Haushaltssicherungskonzept: 
 

 ja 
Darstellung der Auswirkungen: 
 
 

 nein 
 
 
 

 
 
 
 
gez. Dr. Rico Badenschier 
Oberbürgermeister 
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