10 13.02.2014 /1225
Bearbeiter/in: Frau Friske
E-Mail: mfriske@schwerin.de

02
Frau Oberburgermeisterin Gramkow o.V.i.A.

Antrag auf Stellenbesetzung/Funktionsbesetzung
hier: Antrag des Amtes 02 vom 12.02.2014 zur Besetzung der Stelle 0025 / Funktion

Biirocleitung

Der beigefiigte 0.g. Antrag auf Stellenbesetzung/Funktionsbesetzung wird lhnen mit der Bit-
te um Entscheidung ibersandt. Durch das Amt fUr Hauptverwaltung wird wie folgt Stellung
genommen:

Seit dem 01.01.2014 ist die Funktion der Biroleitung im Biro der Oberburgermeisterin un-
besetzt.

Zur Sichersteliung des Geschéftsablaufs im Baro und zur Unterstiiizung der Oberbirger-
meisterin insbesondere bei der Vorgangsbearbeitung ist die Besstzung der Biroleitung un-
abdingbar.

Die Stelle 0025 soll daher intern wiederbesetzt werden (Ausweisung nach E 12).
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Amtsleiter Amt fir Hauptverwaltung

Entscheidung der Oberbiirgermeisterin
v
Die Besetzung der Stelle/Funktion wird genehmigt [ ] nicht genehmigt.
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Entsche%dung des Hauptausschusses
Die Besetzung der Stelle/Funktion wurde [ ] genehmigt [] nicht genehmigt.
Schwerin, ..

Siehe auch Protokoll des Hauptausschusses vom:

Unterschrift 10.2.1




OKZ Planstelle/Bezeichnung

02.1 0025 — Leitung Blro der Oberblrgermeisterin

Spezifische Stellenausstattungsvorgaben

(gesetzliche Grundlagen, Prifergebnis Veberas/ LRH, Fallzahlen, Stadtevergleich und Wer-
tung)

Die Funktion der Blroleitung 02 ist seit dem Aufgabenwechsel der bisherigen Leitung zum
01.01.2014 unbesetzt.

Die entsprechende bisherige Stelle ist im Zuge dieses Wechsels dem neuen Aufgabenbe-
reich zugeordnet worden. Im Rahmen der geplanten Wiederbesetzung ist ersatzweise die
Stelle 0025 aus dem vorhandenen Stellenbestand der Stadtverwaltung dem Biro OB zuge-
ordnet worden und nunmehr fir die Aufgabe der Blroleitung vorgesehen.

Hauptaufgabe der Stelle ist die Sicherstellung des Geschéaftsablaufes im Blro inkl. Leitungs-
funktion sowie die Unterstitzung der Oberblrgermeisterin bei der Vorgangsbearbeitung.
Eine detaillierte Aufgabenbeschreibung wird nach der Stellenbesetzung und den daraufhin
notwendig werdenden Abstimmungen zwischen neue/r Stelleninhaber/in und Oberblrger-
meisterin erarbeitet.

Die Stelle der Biroleitung war zu keiner Zeit zur Streichung vorgesehen, sodass die Sollstel-
lenvorgabe durch diese Nachbesetzung eingehaiten wird.

Die Stelle ist nach E12 ausgewiesen und soll entsprechend intern besetzt werden.




Arbeitsplatzbeschreibung - Angestelite -

Amt
02

Abtellung Sachgebiet

Leitung des Blros OB

Steltennummer

0025-2

Bewertung Funklionsbezeichnung Stelleninhaber(in)

E12

Biroleiterin

Lfd. Nr.

Auflistung der gesamten auszuiibenden Tatigkeit! Die Tatigkeiten eines bestimmian

Zeitabschnils (in der Regel 6 Monate), die im Ergebnis zu zusammenhangenden Arbeitsvorgangen

fihren (z.B, nicht: Schalterbearbeitung im Melderegister, sondern: Eintragung von An-, Ab- und
Ummeldungen), sind Kurzgefafit, méglichst nach Schwierigkeitsgrad geordnet darzustellen, Die
Aufstellung soll erschipfend sein.

Geaschitzter
Zeitanteil
In %

Leitung Biiro der Oberbiirgermeisterin

Anleitung und Leitung der Mitarbeiter/innen

Durchfihrung von Arbeitsberatungen

Aufgabenzuweisung an die Mitarbeiter/innen

Urlaubsplanung flr den Bereich 02 und der Beigeordneten
Planung und Uberwachung der Haushaltsmitte! fir den Bereich

Planung und Sicherstellung des gesamten Geschéftsablauf

Festiegung der zu flhrenden Beratungen und Gesprache
Planung aller Termine der Oberblurgermeisterin, Festlegung des
Teilnehmerkreises

in Vorbereitung der Beratungen thematische Zuarbeiten der
Fachamter einholen

Entscheidungsvorschlage erbringen

Uberwachung der Umsetzung der Festlegungen aus den
Beratungen / Terminen

Verantwortung in der Vorbereitung zu Reprasentationsterminen
thematische Vorbereitung von Dienstreisen der Oberblrger-
meisterin

Fuhrung von terminlichen und inhaltlichen Absprachen mit den
Beigeordneten und Fachbereichen

Fithrung von Absprachen mit der ministeriellen Ebene

Offentliche Sprechstunden, Petitionen, Anliegen der Biirger/innen

Uberwachung der Umsetzung der Anregungen, Hinweise und
getroffenen Festlegungen aus den &ffentlichen Sprechstunden

Post- und Vorgangsbearbeitung

Bearbeitung und Aufbereitung sémtlicher Posteingénge, feststellen
der Fachbereichs- und Amterzustandigkeit
Entscheidungsempfehlungen flr die Oberblirgermeisterin fertigen
Uberwachung des Postrilcklaufs, notwendige Uberarbeitung der
Stellungnahmen bzw. Antwortbriefen

weitere Uberwachung der Umsetzungen durch die Fachbereiche
und Amter, Sachstinde abfragen
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Die Tatigkeit wird ausgetibt seit




