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Stellenbeschreibung 	Comment by Becker, Kathrin: Hinweise:
In der Stellenbeschreibung ist anzugeben, welche Tätigkeiten im Einzelnen mit welchem zeitlichen Aufwand zu verrichten sind, welche unterschiedlichen fachlichen Anforderungen gestellt werden, welche Kenntnisse und Erfahrungen, welche persönlichen Voraussetzungen (Berufsabschluss bzw. Bildungsabschluss) für die ordnungsgemäße Ausübung zwingend notwendig vorliegen müssen. Dabei ist ggf. nach der Art und Weise der Durchführung der Arbeiten von der Wertigkeit her zu differenzieren. Darüber hinaus sind erhöhte Anforderungen zu schildern, die einen Schluss auf „schwierige“ Tätigkeiten zulassen; es ist anzugeben, inwieweit auch über die erhöhten Anforderungen hinaus weitere Fähigkeiten und ggf. welche Tätigkeiten im Ergebnis die Eingruppierung rechtfertigen. 
U.U. bedarf es einer substantiierten und spezifizierten Darstellung, die z.B. den Vergleich tarifvertraglicher Heraushebungsmerkmale ermöglicht. Die bloße Wiedergabe unbestimmter tariflicher Rechtsbegriffe (z.B.: gründliche und vielseitige Fachkenntnisse, selbständige Leistungen, umfassende Fachkenntnisse, besondere Schwierigkeit und Bedeutung, besonders verantwortungsvoll, etc.) ist dabei zu vermeiden, um dem Bewertungsspielraum des Stellenbewerters nicht vorwegzugreifen. 
Rein äußerliche, schlagwort- bzw. überschriftartige pauschale Bezeichnungen, die den qualitativen Gehalt der Tätigkeit nicht ohne weiteres erkennen lassen, genügen den Ansprüchen an eine Stellenbeschreibung nicht. Vielmehr ist die auszuübende Tätigkeit in der Stellenbeschreibung so konkret anzugeben, dass der Stellenbewerter in die Lage versetzt wird zu beurteilen, ob die in Frage kommenden Tätigkeitsmerkmale erfüllt sind.
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2. Stellenbezeichnung



Entgeltgruppe … TV-L


3. Vorgesetzte/Vorgesetzter

(Stellenbezeichnung – keine Namen)


4. Nachgeordnete Mitarbeiterinnen/nachgeordnete Mitarbeiter

(Stellenbezeichnung mit Entgeltgruppe)


5. Stelleninhaberin wird vertreten durch/
Stelleninhaber wird vertreten durch
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Beschreibung der durch die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber auszuübenden Tätigkeiten gemäß § 12 TV-L und der Protokollerklärung hierzu (Arbeitsvorgänge)

	Folgende fachlichen Aufgaben hat die Stelleninhaberin/der Stelleninhaber 
regelmäßig selbst auszuführen:


	Lfd.
Nr.:

	a: Arbeitsvorgang
b: hierfür benötigte Fachkenntnisse und Vorschriften (Rechtsvorschriften mit Angabe der §§, Abschnitte usw., interne Regelungen, Sprachkenntnisse o.ä.)
	Anteile
in %

	1 a	Comment by Becker, Kathrin: 
Was ist ein Arbeitsvorgang?

In einen Arbeitsvorgang werden alle die Teiltätigkeiten und Arbeitsschritte zusammengefasst, die zur Erreichung eines konkreten Arbeitsergebnisses führen. Hierzu gehören auch alle Zusammenhangstätigkeiten.

Am besten erläutert man dies an einem Beispiel:

Ein Arbeitsvorgang wäre z. B. die Bearbeitung einer Reisekostenabrechnung. Hierzu gehören zum einen das Sammeln der Belege, das Prüfen der einzelnen vorlegten Rechnungen, die Ermittlungen der Tagegelder, der Übernachtungsgelder bis hin zur Festsetzung der Reisekostenvergütung. Auch dazu gehört die notwendige Schreibarbeit z. B. in Form des Ausfüllens des Antrages oder das Anbringen des Feststellungsvermerkes oder des Buchungsstempels. Jeder Arbeitsvorgang ist mit den notwendigen Kenntnissen zu versehen. Hier stellt sich die Frage erstens welche Berufsausbildung benötigt der Mitarbeiter der diese Tätigkeiten ausführen soll und zweitens welche darüberhinausgehenden Kenntnisse sind notwendig um diese Arbeiten zu verrichten. Wohlgemerkt ist immer von Fachkenntnissen die Rede. Das in der Regel Gesetzestexte, Tarifbestimmungen, Verwaltungsverfügungen, Arbeitsanweisungen. Aber auch Erfahrungswissen kann hierzu gehören. Dazu muss jedoch ausgeführt werden welches Erfahrungswissen dies ist. Nicht gemeint ist hiermit Allgemeinwissen.

Jeder Arbeitsvorgang ist zeitlich gemessen an der Gesamttätigkeit zu gewichten d. h. es ist abzuschätzen wie viel Arbeitszeit braucht man zur Erledigung dieses Arbeitsvorganges. Dabei ist zu berücksichtigen, dass manche Tätigkeiten täglich andere wöchentlich oder auch nur periodisch auftreten.

Arbeitsvorgänge sind generell für alle Tätigkeiten zu bilden.
Folgenden einige Beispiele von in Stellenbeschreibungen üblichen Formulierungen, die aber eingruppierungsrechtlich unbrauchbar sind:
Bearbeitung von Akten. (Welche Akten, wie zu bearbeiten, mit welchem Ziel und welchen Kompetenzen).
Mitarbeit bei ... (Was macht der Arbeitnehmer genau?).
Technische Betreuung teurer Geräte (Was genau ist die technische Betreuung und was sind teure Geräte?).
Beurteilen von Bewerbern (In welcher Hinsicht?).
Festlegen des Ergebnisses (Was wird festgelegt?).
Man muss sich Einblick von den Aufgaben des Stelleninhabers machen können. Dies ist mit diesen unbestimmten Ausdrücken nicht möglich!



	
	???

	1 b	Comment by Becker, Kathrin: Nicht aufgeführt werden dürfen allgemeine Kenntnisse und Fähigkeiten, wie z.B. Verhandlungsgeschick, Organisationstalent oder Kommunikationstalente. Dies sind keine Fachkenntnisse im tariflichen Sinne.

Es muss genau geprüft werden, ob von dem Beschäftigten die Kenntnisse zur Ausübung der Tätigkeit tatsächlich gebraucht werden und in welchem Umfang. Oft reichen Grundkenntnisse in einem Gebiet aus

Anwender-Kenntnisse in den gängigen Textverarbeitungsprogrammen können aufgeführt werden; nach der Rechtsprechung des Bundesarbeitsgerichts können diese Kenntnisse jedoch von jedem Arbeitnehmer erwartet werden und sind keine Fachkenntnisse im tariflichen Sinne.

Es sollten, wenn möglich, die einzelnen Paragrafen bzw. die Bereiche des anzuwendenden Gesetzes angegeben werden.

	
	

	2 a
	
	???

	2 b
	
	

	3 a
	
	???

	3 b
	
	

	4 a
	
	???

	4 b
	
	

	5 a
	
	???

	5 b
	

	

	6 a
	
	???

	6 b
	
	



Neben den in Blatt 2 ff. aufgeführten regelmäßig auszuübenden Tätigkeiten ist die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber verpflichtet, auf Weisung der Vorgesetzten / des Vorgesetzten Einzelaufträge auszuführen, die dem Wesen nach zu ihrer/seiner Tätigkeit gehören, bzw. sich aus der dienstlichen Notwendigkeit ergeben.

Die dauerhafte Übertragung anderer/höherwertigerer Tätigkeiten bedarf der vorherigen schriftlichen Zustimmung durch das Dezernat Personal.

Besondere Befugnisse der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers:

Aufgestellt durch: 

Ich bestätige, dass die in der Stellenbeschreibung vom DATUM aufgeführten Tätigkeiten den aktuellen Erfordernissen des Arbeitsplatzes entsprechen.

Datum: 


	(Unterschrift)

Ich habe die von mir auszuübenden Tätigkeiten gemäß vorliegender Stellenbeschreibung vom DATUM zur Kenntnis genommen. Mir ist bekannt, dass es zur dauerhaften Übertragung anderer bzw. höherwertigerer Tätigkeiten der vorherigen Zustimmung durch das Dezernat Personal bedarf.

Datum: 


	(Unterschrift der Stelleninhaberin/
	 des Stelleninhabers)
