Anlage 2: Fachdienst Personal und Organisation (Stellen Nr. 10 + 11)

GemaR Gutachten und Personalbedarfsermittlung der BSL Managementberatung GmbH kann der Zei-
tanteil der Stelle Nr. 10 (Betriebliche Gesundheitsférderung, Betriebliches Eingliederungs-
management, Arbeitsschutz) auf 0,89 VZA, somit auf 34,75 Wochenstunden, reduziert werden. Die
Aufgaben dieser Stelle gestalten sich nach der Personalbedarfsermittlung aus der Organisations-
untersuchung wie folgt:

Aufgabe Beschreibung %-Anteil an
einer Vollzeit-
stelle

Betriebliche Ge- Betriebliche Gesundheitsforderung, Bearbeitung von Auf- | 43 %

sundheitsforde- gaben im betrieblichen Wiedereingliederungsmanage-

rung und Eingliede- | ment, Aufgaben in der betrieblichen Gesundheitsférde-
rungsmanagement | rung, Ansprechpartner fir alle Mitarbeitenden und Koor-
dination der sich ergebenden Themen; MaRnahmen BGF;
Mitarbeiteraktionen;

Arbeitssicherheit Bestellung von Betriebsarzt und Sicherheitsfachkraft, Ko- | 46 %
und Arbeitsmedizin | ordinierung, Organisation und Dokumentation arbeits-
medizinischer Vorsorgeuntersuchungen, Veranlassung
von Schutzimpfungen, Veranlassung von Unterweisungen
der Beschaftigten, Koordination der Erstellung und der
Pflege von Gefahrdungsbeurteilungen, Koordination und
Teilnahme Arbeitssicherheitsausschuss und Begehungen,
Koordination Betriebsmedizin und Fachkraft fiir Arbeitssi-
cherheit, Koordination und Veranlassung von Arbeits-
schutzschulungen, Beschaffung Infektionsschutz, Organi-
sation der Schulungen (1. Hilfe, Brandschutz, SiBe, Ar-
beitsschutz); Konzepterstellung (Vorsorge und Alarmplan)

Gleichzeitig wird allerdings eine weitere Stelle mit 30 Wochenstunden (0,77 VZA) benétigt, welche sich
ausschlieBlich um die Aufgabenbereiche Personalentwicklung und Ausbildungsangelegenheiten
kiimmern soll.

Beide Aufgabenbereiche konnen mit dem derzeit vorhandenen Personal nur stiefmtterlich abgedeckt
werden. Bisher missen sich Mitarbeitende eigenstdandig um Fortbildungsthemen und passende An-
bieter kimmern; im Fachdienst Personal und Organisation finden lediglich die Fortbildungsanmeldung
und die Rechnungsbearbeitung einschlieBlich Reisekostenabrechnung statt.

Vor dem Hintergrund der aktuellen Entwicklungen auf dem Arbeitsmarkt sowie der demografischen
Veranderungen gewinnen sowohl die Personalentwicklung als auch die Ausbildung in der kommunalen
Verwaltung zunehmend an Bedeutung.

Um allen Mitarbeitenden kiinftig die Gelegenheit zur personlichen oder fachlichen Fortbildung geben
zu kdnnen, ist es unabdingbar, ein fortschreibungsfahiges Personalentwicklungskonzept aufzustellen.
Personal, das sich stetig fortbilden kann, fihrt zu einer effizienteren Aufgabenerfillung.

Auch Ausbildungsangelegenheiten kénnen bislang nur sehr unzureichend bearbeitet werden. Die
Leitung des Fachdienstes Personal und Organisation hat keine zeitlichen Kapazitaten, um als Ansprech-
partnerin flir andere Ausbildungsberufe neben den Verwaltungsfachangestellten zu agieren. So Uber-
nehmen die Wirtschaftsbetriebe zurzeit die vollstdndige Betreuung des Auszubildenden zum Umwelt-
technologen (Einsatzort Klaranlage) inklusive Anmeldung zum Berufsschulunterricht und Prifungs-
anmeldung sowie weitere Kommunikation mit der zustandigen Stelle.

Identisch verhdlt es sich mit den PiA-Auszubildenden (Praxisintegrierte Ausbildung zur/zum
Erzieher/in) im stadtischen Kindergarten und in der Offenen Ganztagsschule des Schulverbandes. Die
Stellenausschreibung, Personalauswahl, Kommunikation mit dem BBZ und die vollstandige Betreuung
dieser Auszubildenden werden momentan vollstandig vom Fachbereich 4 Gibernommen.
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Auch fir die Auszubildenden zu Verwaltungsfachangestellten wird dringend mehr Zeit bendtigt, um
Feedbackgesprache ohne Zeitdruck fihren zu kénnen und sich verschiedensten Problemstellungen in
der Berufsschule, der Verwaltungsakademie oder innerhalb der Verwaltung annehmen zu kénnen und
so eine fundierte Ausbildungszeit gewahrleisten zu kénnen.

Angesichts der aktuellen Arbeitsmarktlage sind die Ausbildung und die anschlieRende Ubernahme
eigener Auszubildender von immens hoher Bedeutung. Der bereits bestehende Fachkraftemangel
macht sich auch in 6ffentlichen Verwaltungen bemerkbar und wird in den nachsten Jahren mit Eintritt
der Babyboomer-Generation in den Ruhestand weiter ansteigen. Durch eine fundierte und praxisnahe
Ausbildung werden junge Menschen friihzeitig in die Verwaltungsstrukturen eingefiihrt und lernen die
Strukturen und Werte des 6ffentlichen Dienstes kennen. Eine sorgfaltige Begleitung wahrend des Aus-
bildungszeit fihrt dazu, dass Auszubildende sich mit ,,ihrer” Verwaltung identifizieren, sich wohl fiihlen
und nach Abschluss der Ausbildung gern im Ausbildungsbetrieb weiterarbeiten moéchten. Eine Zentra-
lisierung der Ausbildungsangelegenheiten fiihrt zur Gleichbehandlung der Auszubildenden aller Aus-
bildungsberufe und verschafft der Verwaltungsleitung einen besseren Uberblick tiber die Leistungen
der Auszubildenden und lisst Ubernahmemaéglichkeiten friihzeitig feststellen.

Die Aufgaben dieser neuen Stelle gestalten sich wie folgt:

Aufgabe Beschreibung %-Anteil an
einer Vollzeit-
stelle

Personalent- Personal- und Fihrungskrafte-Entwicklung, Erstellung 60 %

wicklung und Fortschreibung eines Personalentwicklungs-

konzeptes, Fortbildungsmanagement (Recherche von
Fortbildungsbedarf, Erstellung, Recherche und Verteilung
von Fortbildungsangeboten, Planung, Fortbildungscon-

trolling)
Ausbildungsange- Teilnahme an Vorstellungsgesprachen und Auswahl der 17 %
legenheiten Auszubildenden, Betreuung der Auszubildenden (z.B.

Feedbackgesprache, Anmeldungen fur Berufsschulun-
terricht und Prifungen an BBZ und VAB, Dienstbefreiung,
etc.), Erledigung des anfallenden Schriftverkehrs (z.B. Ein-
stellungszusagen, Ausbildungsvertrage), Koordinierung
der Ausbildungsstationen, Entwicklung der Ausbildungs-
kapazitaten, Praktikantenbetreuung und -einsatzplanung

Durch Schaffung dieser neuen Stelle kann die Fachdienstleitung Personal und Organisation deutlich
entlastet werden und erhalt dadurch Kapazitaten fir die Bearbeitung weiterer wichtiger Themen, wie
beispielsweise Personalfiihrung, strategische Personalplanung inkl. Altersstrukturanalysen, Personal-
organisation Kommunikation mit den verschiedenen Interessenvertretungen. Die Aufgaben der Fach-
dienstleitung Personal und Organisation gestalten sich sodann wie folgt:

Aufgabe Beschreibung %-Anteil an
einer Vollzeit-
stelle

Personalfiihrung Erstellung von Beurteilungen; Fiihren von Jahres-, Mitar- 15%

beiter- und Beurteilungsgesprachen; Férderung der Ent-
wicklung der Beschiftigten (z. B. Fortbildungen veran-
lassen); Fiihren von Feedbackgesprachen; Konflikt-
management; Urlaubskoordination (Sichtung und Geneh-
migung von Urlaubsantragen); Personalauswahl; Konflikt-
gesprache; Genehmigung von Uberstunden, Gleitzeiten,
Bildungsurlaub, etc.
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Fachliche Anleitung
und Aufsicht

Einweisung, Anleitung und Information der Beschaftigten;
Verteilung der Aufgaben auf die Beschéftigten (z. B. Mehr-
arbeit anordnen); Koordination und Kontrolle der Aufga-
benerledigung; Organisation der Zusammenarbeit in der
Organisationseinheit (Zuordnung des Arbeitsplatzes); Fest-
legung der Arbeitsziele, Aufgaben und Prioritdten (bzw.
Ableitung von Zielen, Aufgaben und Prioritaten aus Gber-
geordneten Zielen); Qualitdtssicherung

15%

Organisations-
steuerung und
-entwicklung

Organisationsentwicklung und -unterstiitzung, Organi-
sation/Konzeption von Anderungen der Aufbau- und
Ablauforganisation der Verwaltung oder einzelner Organi-
sationseinheiten, Erstellung/Fortschreibung von allge-
meinglltigen Regelungen des Verwaltungsbetriebes
(bspw.: Aufgaben-, Verwaltungsgliederung- und
Geschaftsverteilungsplan, Organigramm der Verwaltung,
Allgemeine und fachliche Dienstanweisungen, Dienstver-
einbarungen, Organisationsverfiigungen), Analyse und
Optimierung von Geschéaftsprozessen, Ubertragung von
Befugnissen (z.B. Vertretungsbefugnisse fir
Verpflichtungserklarungen, Postvollmachten, Dienstsiegel-
flihrung, Dienstausweise)

10 %

Strategische Per-
sonalplanung

Altersstrukturanalysen, quantitative und qualitative Perso-
nalplanung, Planung Wiederbesetzung, Koordination Per-
sonaleinsatz, Personalcontrolling, Personalstatistiken, Per-
sonalkostenplanung

10 %

Personal-
organisation und
Personalwirtschaft

Stellenplan, Stellenbeschreibungen und Anforderungs-
profile, Tarifgerechte Stellenbewertung, Erstellung von
Leitfaden und Handreichungen zum Personal-
management, Vereinbarung zu leistungsorientierter Be-
zahlung (mit Kontrolle der Umsetzung und Fortschreibung,
Verfahrensfragen)

20 %

Laufende Personal-
verwaltung

PersonalmaBnahmen (z.B.: Arbeitszeitaufstockung/-
reduktion, Hohergruppierungen), Personalbetreuung
(Beratung der Beschaftigten, Fiihrungskrafte zu arbeits-
und tarifrechtlichen Angelegenheiten), Abmahnung,
Kindigung, Beamten- und tarifrechtliche Einzelfragen,
Prifung und Festsetzung von tariflichen Leistungen (z.B.
Zulagengewadhrung), Beteiligung der Interessen-
vertretungen

20 %

Sitzungsdienst

Anlegen und Verfassen von Sitzungsvorlagen in Personal-
angelegenheiten, Protokollfihrung Hauptausschuss
(Stadt) und Stadtvertretung

5%

Strafantrags-
verfahren

Hausverbote, Strafanzeigen und Strafantrdage wegen straf-
barer Handlungen zum Nachteil der Kommune oder der
Mitarbeitenden bearbeiten

5%

Aufgrund der derzeitigen Personalsituation konnen viele grundlege Themengebiete nicht bearbeitet
werden. So fehlt es seit Einflihrung des Dokumentmanagementsystems in 2023 bis heute immer noch
an einheitlichen Regelungen Uber die Nutzung und das Ablagesystem innerhalb von ,regisafe”. Des
Weiteren missen einige Dienstvereinbarungen, wie beispielsweise die Dienstvereinbarung tber das
mobile Arbeiten lberarbeitet oder ersterstellt (bspw. ADGA und Dienstvereinbarung Zeiterfassung fir

den Schulverband) werden.




Anlage 2: Fachdienst Personal und Organisation (Stellen Nr. 10 + 11)

Die Fachdienstleitung Personal und Organisation kann bisher nur die Aufgabengebiete Personal-
gewinnung, laufende Personalverwaltung, Sitzungsdienst und Strafantragsverfahren bearbeiten. Fir
die restlichen aufgefiihrten Aufgabengebiete fehlt die Zeit.

Hierbei ist deutlich darauf hinzuweisen, dass sich die Lage aufgrund der Langzeiterkrankung der
Inhaberin der Stelle Nr. 7 weiter verschlechtert hat. Viele Aufgabenbereiche werden seitdem nur
sporadisch oder gar nicht bearbeitet; es wird zu einem grofRen Teil ,,Schadensbegrenzung” betrieben.
Die beschriebene neue Stelle Nr. 11 wird auch bei Riickkehr der erkrankten Mitarbeiterin dringend
bendtigt wird, um allen personalrechtlichen und personalwirtschaftlichen Belangen gerecht werden
zu konnen und eine leistungsfahige Personalverwaltung zu erhalten. Die Bereiche der
Personalentwicklung, Personalgewinnung, der Organisationsentwicklung und strategischen
Personalplanung konnten bereits weit vor dem krankheitsbedingten Ausfall der Mitarbeiterin nicht
zufriedenstellend bearbeitet werden. Dies spiegeln auch die Zeiterhebung und die darauf aufbauende
Personalbedarfsermittlung der Organisationsuntersuchung wider. Im Betrachtungszeitraum 2023 war
die Stelleninhaberin noch vollstdndig im Dienst, dennoch wird der Bereich der Personalentwicklung im
Ist-Zustand lediglich mit 0,10 VZA festgehalten (Soll laut BSL = 0,61 VZA) und der Aufgabenbereich der
Personalgewinnung mit 0,14 VZA (Soll laut BSL = 0,44 VZA).

Der Stellenzuschnitt der Stelle Nr. 7 soll im Zuge der Schaffung der Stelle Nr. 11 umstrukturiert werden.
Die Stelleninhaberin wird zukinftig nicht mehr ausschlieflich fir den Schulverband zustdndig sein,
sondern einen alle Betriebsteile umfassenden Aufgabenbereich erhalten, der die Personalgewinnung
und die laufende Personalverwaltung umfasst. Die Aufgaben gestalten sich dann wie folgt:

Aufgabe Beschreibung %-Anteil an
einer Vollzeit-
stelle

Personalgewinnung | Personalmarketing / Employer Branding, Personal- 40 %

gewinnungsstrategien, Bewerbungsprozess, Onboarding

Laufende Personal- | PersonalmaRnahmen (z.B.: Arbeitszeitaufstockung/- 60 %

verwaltung reduktion, Hohergruppierungen), Personalbetreuung

(Beratung der Beschaftigten, Fiihrungskrafte zu Arbeits-
und Tarifrechtlichen Angelegenheiten), Abmahnung, Kin-
digung, Beamten- und tarifrechtliche Einzelfragen, Aus-
gestaltung Arbeitszeitmodelle gemaR Tarifvertragen,
Prifung und Festsetzung von tariflichen Leistungen (z.B.
Sonderzuwendung), Beteiligung der Interessens-
vertretungen

Die Personalbedarfsermittlung der BSL Managementberatung GmbH weist einen Personalbedarf von
5,17 VZA fiir den Fachdienst Personal und Organisation aus. Allerdings wurden die Aufgaben der Stelle
Nr. 8 (Beschaffung von Birobedarf und Mobiliar, Kommunaler Schadenausgleich und weitere Versi-
cherungsangelegenheiten, = Fuhrparkverwaltung,  Datenschutzangelegenheiten, = Beschwerde-
management) sowie die Aufgaben Sitzungsdienst und Strafantragsverfahren der Fachdienstleitung bei
dieser Berechnung vollstandig auBer Acht gelassen, sodass sich der Personalbedarf im Fachdienst
Personal und Organisation weiter erhoht als von BSL dargestellt und im Endergebnis zu den im
Stellenplan ausgewiesenen 5,66 VZA fiihrt (= Erhéhung um 0,66 VZA, somit 25,75 Wochenstunden).



