ARBEITSPLATZBESCHREIBUNG

Funktion:

	Name der dzt. Arbeitsplatzinhaberin / des dzt. Arbeitsplatzinhabers



	Dienstadresse


	Telefon



	1. Organisationseinheit

(Einordnung in die bestehende Organisation = Angabe der organisatorischen Position des Arbeitsplatzes lt. Organigramm



	2. Vertretungen: 

	Wen vertritt die Arbeitsplatzinhaberin / der Arbeitsplatzinhaber

(aktive Stellvertretung) 



	Umfang der Vertretungsbefugnisse

(Angaben, ob alle Aufgaben oder nur Teileaufgaben des zu vertretenden Arbeitsplatzes wahrgenommen werden)



	Wer vertritt die Arbeitsplatzinhaberin / den Arbeitsplatzinhaber

(passive Stellvertretung) 



	3. Welchen Arbeitsplätzen ist der beschriebene Arbeitsplatz unmittelbar 

	ÜBERGEORDNET


	

	UNTERGEORDNET


	

	4. Aufgaben des Arbeitsplatzes  (stichwortartige Angaben)

1.  ...................

                                                               ..... und Anordnungen im Einzelfall.

	5. Ziele des Arbeitsplatzes



	6. Unterschriftenbefugnis in folgenden Angelegenheiten 



	7. Sonstige Befugnisse und Ermächtigungen 



	8. Anforderungsprofil 

(Fähigkeiten und Kenntnisse, Ausbildungsplan)

	a) Fähigkeiten und Kenntnisse


	b) Ausbildungsplan



	9. Maßgebliche Rechtsvorschriften:



	
	
	

	ArbeitsplatzinhaberIn
	Datum
	LeiterIn des Gemeindeamtes


Muster Arbeitsplatzbeschreibung
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