Arbeitsplatzbeschreibung - Angestellte -

Univ.-Einrichtung/Dezernat Abteilung Sachgebiet
1
Name, Vorname Dienstbezeichnung tatig bei der WWU seit
Funktion (z. B. Abt.-Ltr./Sachbearbeiter) seit Verglitungsgruppe
[] Vollbeschéftigung [] Teilzeitbeschaftigung mit Wochenstunden
2 Anlass
] Einstellung [] Aufgabenanderung [] Sonstiges:
] Umsetzung/Versetzung ] Tarifvertragséanderung

3 | Wem sind Sie unmittelbar unterstellt?
(Fach- und Dienstaufsicht)

4 | Wen vertreten Sie?

(Insbesondere geschaftsmaBige Vertretung einer/eines Vorgesetzten)

5 Wer vertritt Sie?

6 | Welche Befugnisse haben Sie?
(allgem. Umfang/Weisungsbefugnis gegenuber Dienstkraften/Weisungsbefugnis gegenuber verwaltungsfremden Kréften)




7 Aufzéhlung der Tatigkeiten bzw. Arbeitsvorgange
Lfd. Umfassende Darstellung der Tatigkeiten Geschatzter Zeitabstande Erforderliche Fachkenntnisse
Nr. bzw. der Arbeitsvorgénge *) Zeitanteil bei der Austibung (Rechts-, Verwaltungs- und

in % **)

der Tatigkeit

Dienstvorschriften etc.)




7 Aufzahlung der Tatigkeiten bzw. Arbeitsvorgange

Lfd Umfassende Darstellung der Tatigkeiten
Nr. bzw. der Arbeitsvorgénge *)

Geschatzter
Zeitanteil
in % **)

Zeitabstande
bei der Austibung
der Tatigkeit

Erforderliche Fachkenntnisse
(Rechts-, Verwaltungs- und
Dienstvorschriften etc.)

")

-x*)

Die Tatigkeiten sind nach Arbeitsvorgdngen kurzgefasst und er-
schopfend zu beschreiben und hierbei nach Sachgruppen zu ordnen.
Bei den Arbeitsvorgdngen handelt es sich um Arbeitsleistungen (ein-
schl. Zusammenhangsarbeiten), die, bezogen auf das Aufgaben-
gebiet des Angestellten, zu einem abgerenzbaren Arbeitsergebnis
fuhren (z. B. unterschriftsreife Bearbeitung eines Vorgangs).

Der Zeitraum, auf den sich die Feststellung der Zeitanteile bezieht,
soll fur das betreffende Aufgabengebiet reprasentativ sein (Woche,
Monat, Jahr). Die durchschnittliche Nettoarbeitszeit betragt jahrlich
rd. 100 000 Minuten. Betragt der Zeitaufwand fur den Vorgang z. B.
etwa 100 Minuten und sind im Jahr etwa 100 Vorgange zu bearbeiten,
dann betragt der Zeitanteil fur diese Arbeitsvorgange 10 %. Die ne-
benstehende Ubersicht (runde Werte) gibt eine Orientierungshilfe.

Zeitaufwand je Tatigkeit bzw. Arbeitsvorgang Zeitanteil

Arbeits- Arbeits- Arbeits- Arbeits-

minuten  stunden tage wochen v. H
1000 16 2 1
2000 33 4 2
3000 50 6 3
5000 83 10 2 5

10000 166 20 4 10

25000 50 10 25

8 | Personliche Qualifikation des/der Arbeitsplatzinhabers/-inhaberin

Schul- oder Hochschulausbildung/Sonstige Fachkenntnisse, Fertigkeiten und Erfahrungen

Aufgestellt: Gesehen:

Einverstanden:

Einverstanden:

Datum, Unterschrift Mitarbeiter/in

Vorgesetzte(r)

Dienststelle
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