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Wahrzunehmende Aufgabe
Anzahl der Stellen für die 
Aufgabenwahrnehmung

Aufgabenart
Gesetzliche Grundlagen 
(Gesetz, §) bezogen auf Spalte 3

bearbeitende Stelle Bemerkungen

Amtsleiter                                                               
- Koordinierung und Kontrolle der 
Aufgabenwahrnehmung                                       
- Erarbeitung und Umsetzung von 
zukunftsorientierten Maßnahmen                                  
- Wahrnehmung vom 
Verantwortungsbereiches gegenüber 
des Personals

1

Leitung des Amtes
Selbstverwaltungsaufgabe

- arbeitsrechtlich: TÜV, TVöD, 
ArbZG, TzBfG, BUrlG, KSchG, 
PersVG usw.                                              
- beamtlich: LBG, 
Laufbahnverordnung, 
Erholungsurlaubsverordnung usw. 

Amtsleiter

Sekretariat                                                                    
- Terminplanung und -koordinierung                                   
- Urlaubsplanung der Mitarbeiter                                 
- Beteiligung am Bewerbungsverfahren                               
- Postbearbeitung

1 Sekretärin des Amtsleiters
Selbstverwaltungsaufgabe

Internes Dienstrecht Sekretariat

Systembetreuer
 - Anwenderunterstützung im Bereich IT, 
Hard- und Software                                                                         
- Systembetreuung bei Aktualisierungen 
oder Prüfung                                                                            
- Datenschutz/Sicherheit der Systeme

1 Selbstverwaltungsaufgabe SB Systembetreuung

Ausbildungsleiterin                                                 
- Bearbeitung aller Angelegenheiten um 
die Ausbildung/Praktikum                                                     
- Fortbildung                                                    
- Qualifizierung der Mitarbeiter                                
- Tätigkeit als Ausbilder

1 Selbstverwaltungsaufgaben TVöD, TVAöD, BBiG, JarbSchG, 
BUrlG

SB Aus- und 
Fortbildung

Gesundheitsmanagement                                           
- Abläufe der Gesundheitsförderung                              
- Dokumentation Leistungen des 
Gesundheitswesens                                               
- Gesundheitsberichterstattung                                      
- Mitarbeiterschulungen                                             
- Zusammenarbeit mit Mitarbeiter des 
Gesundheits- und Veterinäramtes

1 Selbstverwaltungsaufgaben Internes Dienstrecht, DiGAV, 
PDSG, DVG, Gesetz zur 
Verbesserung der Informationen   
über einen 
Schwangerschaftsabbruch, 
teilweise auch DSGVO

SB 
Gesundheitsmanagem
ent

Aufgabenanalyse Normen und Standards Amt 11
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Wahrzunehmende Aufgabe
Anzahl der Stellen für die 
Aufgabenwahrnehmung

Aufgabenart
Gesetzliche Grundlagen 
(Gesetz, §) bezogen auf Spalte 3

bearbeitende Stelle Bemerkungen

Personalangelegenheiten
- organisatorische und fachliche Leitung 
des Aufgabenbereiches Personal                                 
- Abstimmung mit Amtsleitung                                         
- Verantwortlichkeit bei Personal-
kostenplanung und -bewirtschaftung

1 Selbstverwaltungsaufgabe Organisationslehre, TVöD, 
Internes    Dienstrecht, BRKG, 
BUrlG, EntgFG,        ArbZG, 
LPVG, EStG, AO, 
Lohnsteuerrichtlinien

SGL 
Personalangelegen-
heiten/Organisationsm
anagement

Personalwesen
- Bearbeitung Personalangelegenheiten                                              
- Bearbeitung Schriftverkehr mit 
Personalrat                                                                
- Erarbeitungen der Stellen-
ausschreibungen

3 Selbstverwaltungsaufgabe - arbeitsrechtlich: TVöD, TzBfG, 
BEEG,     BurlG, KSchG, PersVG, 
MuschG                                                                 
- beamtlich: BeamtStG, LBG, 
BbgBesG, EinstVO, KomDAEV

SB Personal

Controlling/Haushalt/Gehalt                                                              
- Planung und Controlling des 
Haushaltes des Amtes 11 inklusive 
Personalkostenplanung                                                               
- Ausführung und Überwachung des 
gesamten Zahlungsverkehrs für das Amt 
11
- Bearbeitung von Entgelte und 
Dienstbezügen                                                      
- Beratung Mitarbeiter 
abrechnungsrelevanter Fragen                                           
- Bearbeitung Dienstreiseanträge

3 Selbstverwaltungsaufgabe BbgKVerf, KomHKV,           TVöD, 
BGB, TzBfG, BEEG, MuSchG, 
Beamtenrecht, BRKG, 

SB 
Controlling/Haushalt/G
ehalt                          
SB Gehalt

Organisation/Datenschutz
- Bearbeitung des internen Dienstrechts - 
Führung des Siegelbestandes                                                   
- Unterstützung der Datenschutz-
beauftragten                                                                       
- Führung Register der Verträge

1 Selbstverwaltungsaufgabe TVöD, internes Dienstrecht, 
BbgKVerf, Datenschutzgesetze

SB 
Organisationsmanage
ment/ Datenschutz

Organisation
- Untersuchung von 
Organisationseinheiten                                            
- Prozessoptimierung und Erstellung von 
Stellenbewertungen                                                          
- Bearbeitung des Stellenplanes

4 Selbstverwaltungsaufgabe Organisationslehre, TVöD, 
internes       Dienstrecht, rechtliche 
Grundlagen                   in den zu 
untersuchenden 
Organisationseinheiten, 
Rechtsprechung

SB 
Organisationsmanage
ment
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Wahrzunehmende Aufgabe
Anzahl der Stellen für die 
Aufgabenwahrnehmung

Aufgabenart
Gesetzliche Grundlagen 
(Gesetz, §) bezogen auf Spalte 3

bearbeitende Stelle Bemerkungen

Dokumentenmanagement                                       
- Organisation, Koordination des 
Einsatzes und Weiterentwicklung des 
Dokumentenmanagementsystems in der 
Kreisverwaltung des Landkreises 
Uckermark

1 Selbstverwaltungsaufgabe internes Dienstrecht
Umgang mit spezieller Software 
(DMS)
EGovG

SB 
Dokumentenmanagem
ent

18

3


