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[bookmark: Text123]
Arbeitsunterlage für Stellenbewertung –       -

Anstellungsträger
[bookmark: Kontrollkästchen1][bookmark: Kontrollkästchen2][bookmark: Text120][bookmark: Kontrollkästchen3][bookmark: Text121]|_|   Landeskirche	|_|   Kirchengemeinde      	|_|   Kirchenbezirk      
[bookmark: Kontrollkästchen4][bookmark: Text1]|_|        
I. Allgemeine Angaben über:
1. Person des Stelleninhabers/der Stelleninhaberin:
[bookmark: Text2][bookmark: Text3][bookmark: Text4]Name:      	Vorname:      	geb. am:      
[bookmark: Kontrollkästchen5][bookmark: Kontrollkästchen6][bookmark: Text5]|_|   vollbeschäftigt	|_|   teilzeitbeschäftigt mit      	Wochenstunden
2. Organisatorische Eingliederung der Stelle:
[bookmark: Text6]bei der Dienststelle:      
[bookmark: Text7]als (Funktion/Stellenbezeichnung):      
3. Persönliche Qualifikation des Stelleninhabers/der Stelleninhaberin:
abgeschlossene Ausbildung an einer berufsbildenden Schule, Hochschule, Berufsausbildung, Zusatzausbildung etc.:
	von:
	bis:
	Ausbildungsstelle:
	Abschluss:

	[bookmark: Text8]     
	[bookmark: Text9]     
	[bookmark: Text10]     
	[bookmark: Text11]     

	[bookmark: Text12]     
	[bookmark: Text13]     
	[bookmark: Text14]     
	[bookmark: Text15]     

	[bookmark: Text16]     
	[bookmark: Text17]     
	[bookmark: Text18]     
	[bookmark: Text19]     

	[bookmark: Text20]     
	[bookmark: Text21]     
	[bookmark: Text22]     
	[bookmark: Text23]     


4. Fort- und Weiterbildung:
Teilnahme an tätigkeitsrelevanten Bildungsmaßnahmen nach Abschluss der Schul- und Berufsausbildung:
	Bezeichnung der Maßnahme:
	Dauer:
	Abschluss/Ziel:

	[bookmark: Text24]     
	[bookmark: Text25]     
	[bookmark: Text26]     

	[bookmark: Text27]     
	[bookmark: Text28]     
	[bookmark: Text29]     

	[bookmark: Text30]     
	[bookmark: Text31]     
	[bookmark: Text32]     

	[bookmark: Text33]     
	[bookmark: Text34]     
	[bookmark: Text35]     


5. Organisatorische Eingliederung und Befugnisse des Stelleninhabers/der Stelleninhaberin:
[bookmark: Text36][bookmark: Text37][bookmark: Text39][bookmark: Text41][bookmark: Text47][bookmark: Text42]Mein(e) Vorgesetzte(r) ist:      	(Name/Funktion)

Dem Stelleninhaber sind die folgenden	(Name/Funktion/Besoldungs-,
Mitarbeiter ständig unmittelbar unterstellt	Vergütungs-, Lohngruppe/Be-
(ggf. Organigramm beifügen):	schäftigungsgrad)
     
     
Der Stelleninhaber vertritt:      	(Name/Funktion)
     
Der Stelleninhaber hat folgende Befugnisse:	(z.B. Zeichnungs-, Feststellungs- 
     	und Anordnungsbefugnisse)
6. Eingruppierung:
[bookmark: Text43][bookmark: Text44]6.1	Meine jetzige Eingruppierung ist seit:      	in Entgeltgruppe:      	TVöD
[bookmark: Kontrollkästchen7][bookmark: Kontrollkästchen8][bookmark: Text46][bookmark: Kontrollkästchen9]6.2	Es gab bereits früher eine Eingruppierung in derselben oder einer höheren Vergütungs- oder Entgeltgruppe:
	|_| Nein	|_| ja, nämlich in Vergütungsgruppe       BAT
	|_| nähere Erläuterung hierzu siehe beigefügtes Blatt	|_| ja, nämlich in Entgeltgruppe       TVöD
	II. Angaben zur Tätigkeit

	lfd. 
Nr.
	[bookmark: Text48]Zeitpunkt der Tätigkeitsübertragung in Abstimmung mit der/dem Vorgesetzten:      

	
	Tätigkeit besteht aus folgenden einzelnen Arbeitsvorgängen
	ausführliche Beschreibung der dabei anfallen-den Arbeitsleistungen und Arbeitsschritte
	Anteil an der gesamten 
Arbeitszeit in %

	1.
	[bookmark: Text49]     
	[bookmark: Text50]     
	[bookmark: Text51]     

	2.
	[bookmark: Text52]     
	[bookmark: Text53]     
	[bookmark: Text54]     

	3.
	[bookmark: Text55]     
	[bookmark: Text56]     
	[bookmark: Text57]     

	4.
	[bookmark: Text58]     
	[bookmark: Text59]     
	[bookmark: Text60]     

	5.
	[bookmark: Text85]     
	[bookmark: Text62]     
	[bookmark: Text63]     

	6.
	[bookmark: Text64]     
	[bookmark: Text65]     
	[bookmark: Text66]     

	7.
	[bookmark: Text67]     
	[bookmark: Text68]     
	[bookmark: Text69]     

	8.
	[bookmark: Text70]     
	[bookmark: Text71]     
	[bookmark: Text72]     

	9.
	[bookmark: Text73]     
	[bookmark: Text74]     
	[bookmark: Text75]     

	10.
	[bookmark: Text76]     
	[bookmark: Text77]     
	[bookmark: Text78]     

	11.
	[bookmark: Text79]     
	[bookmark: Text80]     
	[bookmark: Text81]     

	12.
	[bookmark: Text82]     
	[bookmark: Text83]     
	[bookmark: Text84]     

	
	[bookmark: Kontrollkästchen10]|_| weitere Arbeitsvorgänge siehe beigefügtes Blatt
	

	
	zusammen
	100 %




	III. Kenntnisse und Fähigkeiten

	1.
	Kenntnisse zu den Arbeitsvorgängen:
Zur Bearbeitung der vorstehenden Arbeitsvorgänge ist die gründliche Kenntnis folgender Gesetze, Verordnungen, Ausführungsbestimmungen, Tarifverträge usw. erforderlich:

	
	Arbeits-
vorgang
lfd.Nr.:
	Gesetz/Verordnung usw.

	
	1
	[bookmark: Text86]     

	
	2
	[bookmark: Text87]     

	
	3
	[bookmark: Text88]     

	
	4
	[bookmark: Text89]     

	
	5
	[bookmark: Text90]     

	
	6
	[bookmark: Text91]     

	
	7
	[bookmark: Text92]     

	
	8
	[bookmark: Text93]     

	
	9
	[bookmark: Text94]     

	
	10
	[bookmark: Text95]     

	
	11
	[bookmark: Text96]     

	
	12
	[bookmark: Text97]     

	
	
	[bookmark: Kontrollkästchen11]|_|  weitere siehe beigefügtes Blatt

	2.
	[bookmark: Text102]Sonstige Fachkenntnisse, Fähigkeiten und Erfahrungen:
     

	
	Ich versichere die Richtigkeit der obenstehenden Angaben
[bookmark: Text101]     

	
	(Ort, Datum)
	
	(Unterschrift)



IV. 
 Stellungnahme der/des Vorgesetzten
[bookmark: Kontrollkästchen12]1. Es wird bestätigt, dass	|_|	die unter I. gemachten Angaben zutreffend sind.
	|_|	die unter II. aufgeführten Tätigkeit/en dem/der Mitarbeiter/in übertragen wurden (auch hinsichtlich des Zeitpunkts) und tatsächlich ausgeübt werden.
[bookmark: Kontrollkästchen14]	|_|	die unter III. angegebenen und zur Aufgabenerfüllung erforderlichen Kenntnisse und Fähigkeiten vorliegen.
2. Zusätzliche Bemerkungen:
[bookmark: Text103]	     , 
[bookmark: Text104]	     
[bookmark: Text105]	     
[bookmark: Text106]	     
3. Anlass für die Stellenbewertung
[bookmark: Kontrollkästchen15]	|_|	Einstellung auf neuer, noch nicht bewerteter Stelle
[bookmark: Kontrollkästchen16]	|_|	Aufgabenänderung (Abweichungen zu bisherigen Arbeitsvorgängen darlegen)
[bookmark: Kontrollkästchen17]	|_|	Umsetzung/Versetzung auf eine noch nicht bewertete Stelle
[bookmark: Kontrollkästchen18][bookmark: Text122]	|_|	Sonstiges:      
[bookmark: Text107]	mit Wirkung vom      
[bookmark: Text108][bookmark: Text109]4. Die letzte Bewertung der Stelle erfolgte mit Erlass vom      	AZ:      
[bookmark: Text110]	bisherige Bewertung aufgrund der Tätigkeitsbeschreibung vom      
	|_| 	gemäß BAT
	[bookmark: Text111]Vergütungsgruppe
     
	[bookmark: Text112]Fallgruppe
     
	[bookmark: Text113]Teil
     
	[bookmark: Text114]Abschnitt
     
	[bookmark: Text115]Unterabschnitt
     


[bookmark: _Hlk90990178][bookmark: Kontrollkästchen19]	|_|	gemäß TVöD
	Entgeltgruppe
     
	Fallgruppe
     
	Teil
     
	Abschnitt
     
	Unterabschnitt
     


|_|	       gemäß kirchlicher Vergütungsordnung BAT
	[bookmark: Text118]Einzelgruppenplan
     
	[bookmark: Text117]Vergütungsgruppe
     
	[bookmark: Text116]Fallgruppe
     


|_|	       gemäß kirchlicher Entgeltordnung TVöD
	Abschnitt
     
	Entgeltgruppe
     
	Fallgruppe
     





[bookmark: Text119]         	
                      (Ort, Datum)	           (Vorgesetzte/r)

Hinweise zum Ausfüllen des Vordrucks „Arbeitsunterlage für Stellenbewertung – Angestellte -“
Allgemeine Vorbemerkung
Für die Feststellung der tarifgerechten Eingruppierung des Angestellten ist eine Tätigkeitsdarstellung mit dem Vordruck „Arbeitsunterlage für Stellenbewertung – Angestellte -“ erforderlich, in der die vom Angestellten zu erledigenden Aufgaben/Tätigkeiten mit ihrem zeitlichen Anteil an der Gesamttätigkeit und den zu erfüllenden Anforderungen zutreffend, vollständig und verständlich dargestellt sind.
Bei der Erfassung der auszuübenden Tätigkeit ist ein angemessener Zeitraum zugrunde zu legen, in dem die regelmäßig anfallenden Tätigkeiten sicher und vollständig erfasst werden können (regelmäßig mindestens sechs Monate).
Der vom Mitarbeiter bis einschließlich Seite 3 auszufüllende Fragebogen ist von ihm auf Seite 3 zu unterzeichnen und danach dem unmittelbaren Dienstvorgesetzten zum Ausfüllen der Seite 4 zu übergeben.
Ausfüllhinweise
Teil I Allgemeine Angaben
Zu Nummer 2
Dienststelle ist eine vom Arbeitgeber gebildete organisatorische Einheit, z.B. Verwaltungsamt, Diakonisches Werk, Beratungsstelle usw. einer Kirchengemeinde/eines Kirchenbezirks.
Als Funktion/Stellenbezeichnung sind die allgemein gültigen Bezeichnungen zu nennen, z.B. Abteilungsleiter für ...., Sachbearbeiter für ..., Buchhalter oder Hauptbuchhalter für ... .
Zu Nummer 5
Dienstvorgesetzter ist, wer – über das Weisungsrecht hinaus – über die persönlichen Angelegenheiten des Angestellten (z.B. Urlaubsbewilligung usw.) zuständig ist.
Die unterstellten Mitarbeiter sind i.d.R. mit Angabe der Funktionsbezeichnung sowie der Besoldungs-, Vergütungs- oder Lohngruppe anzugeben. Außerdem ist zu vermerken, ob eine Fach- oder Dienstaufsicht vorliegt und mit welchem Beschäftigungsgrad die Mitarbeiter tätig sind. Bei größeren Organisationseinheiten bitte zusätzlich Organigramm beifügen. Liegen Unterstellungsverhältnisse nicht vor, bitte „keine“ eintragen.
Neben der Funktionsbezeichnung sowie der Besoldungs- oder Vergütungsgruppe sind auch die Arbeitsgebiete zu nennen, in denen die Vertretung erfolgt. Außerdem bitten wir anzugeben, ob es sich um eine ständige Vertretung oder um eine Abwesenheitsvertretung handelt. Ist eine Vertretung nicht geregelt, bitte „keine“ eintragen.
Sofern Befugnisse nicht eingeräumt sind, bitte auch hier „keine“ eintragen.
Zu Nummer 6
Sofern der Angestellte gegenüber der jetzigen Eingruppierung bereits früher in derselben oder einer höheren Vergütungsgruppe eingruppiert war, bitten wir Erläuterungen hierzu auf besonderem Blatt, aus denen auch hervorgehen soll, ob es sich um eine originäre Eingruppierung gehandelt hat.
Teil II Angaben zur Tätigkeit
Spalte 1
Es sind die Arbeitsvorgänge aufzulisten, die während eines repräsentativen Zeitraumes (vgl. allgemeine Vorbemerkungen) anfallen. Dabei ist auf eine klare, verständliche und nachvollziehbare Darstellung zu achten. Mehrdeutige, allgemein gehaltene Begriffe sind zu vermeiden. Als Arbeitsvorgänge sind Arbeitsleistungen (einschließlich Zusammenhangsarbeiten) zu verstehen, die bezogen auf den Aufgabenbereich des Angestellten zu einem bei natürlicher Betrachtung abgrenzbaren Arbeitsergebnis führen z.B. Bearbeitung von Darlehensanträgen, Bearbeitung von Dienstunfällen, Abrechnung von Zuschüssen Dritter.
Spalte 2
Die abstrakte Bezeichnung des Arbeitsvorgangs lässt i.d.R. den qualitativen Gehalt, insbesondere den Schwierigkeitsgrad und die Bedeutung der Tätigkeit noch nicht ohne weiteres erkennen. Aus diesem Grund sind die Arbeitsschritte, Arbeitsleistungen und Zusammenhangstätigkeiten, die hierzu erforderlich sind, ausführlich zu beschreiben.
Spalte 3
Es ist anzugeben, welche Zeitanteile – bezogen auf die gesamte Arbeitszeit – jeweils auf die Erledigung der in Spalte 1 aufgeführten Arbeitsvorgänge entfallen.
Teil III Kenntnisse und Fähigkeiten
Zu Nummer 1
Es sind möglichst alle Vorschriften (z.B. aus Gesetzen, Rechtsverordnungen, Ausführungsbestimmungen, Tarifverträgen, Dienstvorschriften, innerdienstliche Weisungen, Verträgen usw.) anzugeben, die bei der Erledigung der Aufgaben anzuwenden sind. Soweit nicht alle Normen einer Vorschrift Anwendung finden, wie im allgemeinen bei umfangreichen Regelwerken, sind die Betracht kommenden Abschnitte, Teile, Paragraphen usw. zu vermerken. Sofern man sich zur Erledigung der Aufgaben technischer Hilfsmittel oder Formulare bedient, sind diese ebenfalls anzugeben.
Zu Nummer 2
Sonstige Fachkenntnisse, Fähigkeiten und Erfahrungen, die zur Erfüllung der Aufgaben notwendig sind, bitten wir hier zu erläutern.
Teil IV Stellungnahme des Dienstvorgesetzten
Zu Nummer 1
Die in Teil I-III gemachten Angaben sind vom Dienstvorgesetzten zu bestätigen.
Zu Nummer 2
Zu den Angaben in Teil I – III kann der Dienstvorgesetzte zusätzliche Bemerkungen abgeben.
Zu Nummer 3
Es ist der Anlass anzukreuzen, durch den die Stellenbewertung notwendig wurde, und ggf. das Datum anzugeben.
Die Rubrik „Sonstiges“ kann z.B. bei einem Höhergruppierungsantrag des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin oder einer allgemeinen Überprüfung in Betracht kommen.
Zu Nummer 4
Die Angaben hier sind erforderlich, sofern die Stelle schon bisher bewertet war. Bei Stellenneuerrichtungen sind hier keine Angaben zu machen.
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