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02
Frau Oberblrgermeisterin Gramkow o0.V.1.A.

Antrag auf Stellenbesetzung/Funktionshesetzung
hier: Antrag zur Besetzung der Stelle 0298 AmtsleiterinfAmtsleiter Amt fiir Soziales
und Wohnen

Die 0.g. Stelle soll wiederbesetzt werden. Wenn mdéglich ist die interne Stellenbesetzung zu
favorisieren. Das Stellenangebot sollte jedoch parallel auch extern erfolgen.

Der Stelleninhaber wird zum 01.01.2013 in den Ruhestand versetzt.

Die Amtsleiterin/der Amtsleiter hat jene Angelegenheiten zu koordinieren, die (iber den
Bereich des Amtes hinaus gehen und derer, bei denen eine einhsitliche Vorgangsweise
innerhalb des Amtes erforderlich sind. Die Amtsleiterin/der Amtsleiter hat fir die einheitliche
Umsetzung der Zielvorgaben, die Voraussetzungen zur Aufgabenerfillung durch geeignete
organisatorische und personelle MalRnahmen sowie fiir MaRnahmen der Qualitatssicherung
ZU sorgen,

Amtsleiter Amt fur Hauptverwaltung”

Entscheidung der Oberbiirgermeisterin

Die Besetzung der Stelle/Funktion wird [ 1 genehmigt [] nicht genehmigt.

Schwerin, ’{Lﬂﬁmf

Entscheidung des Hauptausschusses
Die Besetzung der Stelle/Funktion wird [ 1 genehmigt [_] nicht genehmigt.

Schwerin, .

......................................

Ausschussvorsitzende




Arbeitsplatzbeschreibung - Beschiiftigte-

ENTWURF

Amt
50

Abteilung Sachgebiet

Steliennummer

0298

Bewertung Funktionsbezeichnung Stelleninhaber(in}
E 14 Amtsleiter(in)

Lfd. Nr.

Auflistung der gesamten auszuitbenden Titigkeit! Die Tatigkeiten eines bestimmten
Zeitabschnitts (in der Regel 6 Monate), die im Ergebnis zu zusammenhéingenden
Arbeitsvorgtingen fithren (z.B. nicht; Schalterbearbeitung im Melderegister, sondem:
Eintragung von An-, Ab- und Ummeldungen), sind kurzgefaft, méglichst nach
Schwierigkeitsprad geordnet darzustellen. Die Aufstellung soll erschidpfend sein,

Geschiltzter
Zeitanteil
in %

\'Vahrnehmlmg der Aufgaben der Amtsleitung fiir die Bereiche Controlling,
Sozialhilfe nach dem SGB XII und freiwillige Leistungen, Beratungen und
Leistungen in sonstigen sozialen Angelegenheiten, Leistungen fiir Bildung und
Teilhabe, Sozialhilfeplanung

- Wahraehmung der Filhrungsaufgabe mit Ergebnisverantworting im Sinne des
Leitbildes und der Fithrungsgrunds#tze der Stadt

- Information und Unterstiitzung der Abteilungsleitung in allen Angelegenheiten
des Amtes, einschliefSlich Vorbereitung von Schriftsitzen, Stellungnahmen
sowie Vorlagen fiir die politischen Gremien

- Vereinbarung und Abschluss von Zielvereinbarungen und ggf.
Servicevereinbarungen, mit verbindlicher Festlegung von qualitativen und
quantitativen Leistungszielen und ggf. Festlegung der zugewiesenen
Finanzmittel

- Verantwortung fitr die Erfitlllung der Aufgaben und die Qualitst und
Wirtschaftlichkeit der Arbeitsergebnisse unter Beriicksichtigung des wirksamen
und wirtschafilichen Einsatzes der zur Verfilgung stchenden personellen und
siichlichen Ressourcen sowie die Uberwachung der Aufaabenerledigung auf
Rechtzeitigkeit, Richtigkeit und Wirtschaftlichkeit

- Personalfithrung cinschlieflich des Einsatzes der zur Verfiigung stehenden
personellen und s#chlichen Ressourcen (Geschifisverteilung,
Fachentscheidungen im Amt, Uberwachung des innerbetrieblichen
Geschiftsganges mit Verantwortung fiir die Erfitllung der fachlichen Standards
in dem Fachbereich sowie der Einhaltung der Vorschriften)

- Produkt- und Kostenstellenverantwortung

Einzelaufgaben mit besonderer Schwierigkeit und grundsiitzlicher Bedeutung aus
den Aufgabenbereich des Amtes wahrnehmen
w.a.

- Erdrterung von Streitfragen mit anderen Sozialhilfetriigern

- Stellungnalunen zu Rechtsfragen

{z.B. iiber Kostenerstattungen, Widerspriiche, Mitwirkung in
Verwaltungsrechtstreitigkeiten und Zivilklagen)

75

25

Die Tatigkeit wird ausgeiibt seit




Stellennr,; Die Titigkeit wird ausgelibt seit:

Zur Wahrnehmung der Tiitigkeiten ist die Kenntnis folgender Rechts- und Verwaltungsvorschrifien sowie sonstiger
Vorschriften (z.B. Dienstanweisung) erforderlich (zugleich Ifd, Nr. der Tétigkeitenliste angeben):

Verwaltungsinterne Vorschrifien

Vorschrift Kenntnis
vollstindige umfangreiche einige

Biirgerliches Recht X '
Haushalts- und Kassenrecht X
Allgemeines Verwaltungsrecht X
Kommunalrecht X
SGB X

X

Vorausselzungen:

Mehrjshrige Leitungserfahrung

Erfitllung der Voraussetzungen filr den hheren nichttechnischen Verwaltungsdienst

{Abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulbildung, vergleichbare Kenntnisse)

- Siegelberechtigung

Befugnisse, Volimachten (zugleich Ifd Nr, der Titigkeitenliste angeben)

- Unterschrifisberechtigung entsprechend der DA Unterschriftenordnung
- Anordnungsberechtigt gem#B DA {iber die Erteilung von Kassenanordnungen

5697 Abteilungsleiter(in) 50.1
4087 Abteilungsleiter(in) 50.2
0208 Abteilungsleiter(in) 50.3

Der/dem SteHeninhaber/in sind folgende Mitarbeiter unterstelit (Name, Funktion, Bewertung)

Beigeordueter des Dezernates I1

Der Stelleninhaber ist unterstellt (Fach- und Dienstaufsicht)

Bearbeitungsstandards

Sonstige Erklirungen tiber Art und Umfang der Tétigkeiten (besondere Anforderungen)
Gute Kenntnisse fiber Aufbau- und Ablauforganisation Verwaltung und dem verwaltungsspezifischen

Kenntnisse in der Anwendung des SGB sowie Kenntnisse der einschliigigen personal- und haushaltsrechtlichen
Vorschriften (Kenntnisse und Erfalrungen der Personalfilhrung im Rahmen des Personalmanagements und der ¢inzelnen
Personalentwicklungsinstrumente. umfassende Kenntnisse des Haushaltsrechts, der Kosten- und Leistungsrechnung

Datum, Unterschrift des Amtsleiters

Datum, Unterschrifi des Vorgesetzten

Datum, Unterscheift des Stefleninhabers




Stﬁl]ﬁllbﬁSChl‘Eibllng filr Beamtensteilen

Familienname, Vorname, Geburtsdatum Funktionsbezeichnung
N.N. Amtsleiter/in

Amt (Org.-Ziffer) | Abteilung (Bezeichnung) | Sachgebiet {Bezeichnung) Stellen-Nr. BesGr
50 0298 A4

1. Arbeitsheschreibung

Lfd. Verzeichnis der wesentlichen Titigkeiten Anteilsverh,
Nr. (was wird getan ) in%
: (Zeitanteil)
1 Wahrnehmung der Aufgaben der Amtsleitung flir die Bereiche 75

Controlling, Sozialhiife nach dem SGB Xll und freiwillige
Leistungen, Beratungen und Leistungen in sonstigen sozialen
Angelegenheiten, Leistungen fiir Bildung und Tellhabe,
Sozialhilfepianung

Wahrnehmung der Fihrungsaufgabe mit Ergebnisverantwortung im
Sinne des Leitbildes und der Filhrungsgrundsatze der Stadt

Information und Unterstiitzung der Abteilungsleitung in allen
Angelegenheiten des Amtes, einschlieftlich Vorbereitung von
Schriftsatzen, Stellungnahmen sowie Vorlagen fur die politischen
Gremien

Vereinbarung und Abschluss von Zielvereinbarungen und ggf.
Servicevereinbarungen, mit verbindlicher Festlegung von qualitativen
und quantitativen Leistungszielen und ggf. Festlegung der
zugewiesenen Finanzmittel

Verantwortung fUr die Erfillung der Aufgaben und die Qualitat und
Wirtschaftlichkeit der Arbeitsergebnisse unter Beriicksichtigung des
wirksamen und wirtschaftlichen Einsatzes der zur Verfligung
stehenden personellen und sachlichen Ressourcen sowie die
Uberwachung der Aufgabenerledigung auf Rechtzeitigkeit, Richtigkeit
und Wirtschaftlichkeit

Personalfithrung einschlieBlich des Einsatzes der zur Verfligung
stehenden personellen und sachlichen Ressourcen
(Geschaftsverteilung, Fachentscheidungen im Amt, Uberwachung des
innerbetrieblichen Geschéftsganges mit Verantwortung fir die
Erfiillung der fachlichen Standards in dem Fachbereich sowie der
Einhaltung der Vorschriften)

Produkt- und Kostenstelienverantwortung




1. Arbeitsbeschreibung

Lfd. Verzeichnis der wesentlichen Titigkeiten Anteilsverh,
NI, {was wird getan ?) in %
(Zeitanteil)
2 Bedeutsame, d.h. besonders wichtige und schwierige 25

Einzelaufgaben wahrnehmen u.a.

Erorterung von Streitfragen mit anderen Sozialhilfetragern sowie

Stellungnahmen zu Rechtsfragen
(z.B. tiber Kostenerstattungen, Widerspriiche, Mitwirkung in
Verwaltungsrechtstreitigkeiten und Zivilklagen)

Erarbeitung schwieriger Stellungnahmen zu Berichten, Anfragen aus
dem politischen Raum, Petitionen, Eingaben und Beschwerden




2. Dienstliche Beziechungen

Nr. der
Titigkeiten

Zusammengefasste Darstelhung der wesentlichen dienstlichen Beziehungen unter Angabe von
Zielstellungen, von erliuterungsbeditrftigen oder strittigen Themen und von Gesprichspartnern

1,2

Im Rahmen der Leitungstatigkeiten (Mitarbeitergesprache) sind die
Zielvorstellungen, Konzepte und Leitlinien fur die Aufgabenerflilung sowie
rechtlich schwierige Themen den Mitarbeitern zu erldutern. Es ist fUr ein
abgestimmtes Bearbeitungsverfahren im Amt Sorge zu tragen. Auftretende
Konflikte sind abschlieRend zu lésen. Das Amt ist in Ausschiissen der
Stadtvertretung (z.B. wegen Beschlussvoriagen etc.) sowie gegeniiber anderen
Behdrden und Gremien zu vertreten. Der Aufsichtsbehdrde sind Rechtspositionen
zwecks grundsaizlicher Klarung zu unterbreiten.

Die Zusammenarbeit mit anderen Kommunen bei der Meinungsbildung zu
ausgewahlten Problemen gegentliber dem Land und dem Bund ist vorzunehmen.

3. Handlun

sspielraum

Nr. der
Tiitigkeiten

Bei welchen Arbeiten ist der Handlungsspielraum am grofiten ?

1, 2.

Der Handlungsspielraum bei allen Tatigkeiten im Zusammenhang mit der
Aufgabenerfillung ist grundsatzlich weit reichend.

Die politischen Zielvorgaben hin zur effizienten Verwaltung und zur
finanzwirtschaftlichen Starkung der Kommune sind bei der Ideenfindung und
Konzepterarbeitung einzubeziehen. Wie und womit das Leistungsziel erreicht wird,
bleibt dem Stelleninhaber selbst Uberlassen. Grundsatzfragen sind unter
Beachtung der rechtlich zulassigen Entscheidungsmadglichkeit zu treffen.
Entsprechende Entwickiungen sind aus eigenem Antrieb voranzutreiben (z.B.
Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen)




4, Leitungs- und Aufsichtsbereich

4.1. Welche Mitarbeiter sind dem Stelleninhaber unmittelbar unterstellt ?
{ Zahl/Funktion)

5697 Abteilungsleiter(in) 50.1
4087 Abteilungsleiter(in} 50.2
0208 Abteilungsleiter(in) 50.3

4.2. Wie viele Mitarbeiter sind dem Stelleninhaber insgesamt unterstelle ?

ca. 57 Mitarbeiter/innen

5. Reichweite und Auswirkungen des Arbeitsverhaltens

Auf wen wirkt sich das Arbeitsverhalten hauptsiichlich aus ?

Nr. der Aufziihlung der Bereiche oder Personenkreise - ohne Leitungs- und Aufsichtsbereich -, auf die
Tatigkeiten | sich das Arbeitsverhalten in der Regel auswirkt

1,2 Fachamter / Fachbereiche 31, 49, 20
Stadtvertretung und Ausschiisse
Blrger, Ortsbeiréte, Firmen, Wohifahrtsverbénde, Freie Trager, Vereine etc.

Datum, Unterschrift des Vorgesetzien Datum, Unterschrift des Stelleninhabers




