Stellen-/Arbeitsplatzbewertung fiir Verwaltungsleitungen an Berufsbildenden Schulen

In Niedersachsen werden die Berufsbildenden Schulen zu Regionalen Kompetenzzentren weiterentwickelt. Dieses ist der bisher weitestgehende
Versuch des Landes zur Modernisierung des berufsbildenden Schulwesens. Der Modellversuch umfasst alle Organisationsbereiche und —ebenen

von Schule.

Eine zentrale Rolle in diesem Schulversuch kommt dabei auch den Verwaltungsleitungen der Berufsbildenden Schulen zu. Sie entlasten, unter-
stitzen und beraten die Schulleitung in administrativer Hinsicht und leiten selbststandig das Verwaltungsteam. Sie sind Fachvorgesetzte des Ver-
waltungsteams mit entsprechender Weisungsbefugnis; sie nehmen insoweit Flihrungsverantwortung wahr.

Als gleichberechtigtes Mitglied im Schulvorstand vertreten sie eigenverantwortlich die Belange der Verwaltung und des Verwaltungsteams. Team-
fahigkeit ist notwendige Voraussetzung zur erfolgreichen Mitarbeit in den Schul- und sonstigen Gremien; dies gilt insbesondere fur die Mitarbeit in
innovativen Projekten, wie zum Beispiel dem ProReKo-Prozess selbst oder der Einfihrung der Doppik. Durchsetzungsstéarke und die Bereitschaft
zur Fort- und Weiterbildung werden erwartet.

Die Befahigung fur die Laufbahn des gehobenen allgemeinen Verwaltungsdienstes, die Ablegung der Zweiten Angestelltenprifung oder eine ver-
gleichbare kaufmannische Qualifikation sowie mehrjahrige Berufserfahrung sind notwendig, um die anspruchsvollen Aufgaben sachgerecht und
ergebnisorientiert erledigen zu kénnen.



Tatigkeit

Vergutungsmerkmale

Bemerkungen

Grundliche, umfassende
Fachkenntnisse und
selbststandige Leistun-
gen, die besonders
verantwortungsvoll,
schwierig und bedeutend
sind (Entgeltgruppe 10
TV-L)

Grindliche, umfassen-
de Fachkenntnisse und
selbststandige Leis-
tungen, die besonders
verantwortungsvoll
sind (Entgeltgruppe 9
TV-L)

Grindliche, umfassende Fachkenntnisse
und selbststéndige Leistungen (Entgelt-

gruppe 9 TV-L)

besondere Schwierigkeit
und Bedeutung

besonders verantwor-
tungsvolle Tatigkeit

selbststandige
Leistungen

Grindliche,
umfassende
Fachkenntnisse

Arbeits- und Betriebsmanagement

Beschaffungswesen

e Bedarfermittlung fir den Verwaltungs- und Zentralbe-
reich

e Festlegung des jeweiligen Beschaffungsverfahrens

e Uberwachung der éffentlichen Ausschreibung nach
VOL einschlieBlich Submission und Auftragsvergabe

e Jahresausschreibung der Bedarfe

VOL nach besonderer
Schwierigkeit und Bedeu-
tung einzugruppieren

(gof. Entgeltgruppe 10 TV-L)

Gebaudemanagement (Schwerpunkt Schultrager)
e Bewirtschaftung

e Vermietung

e Instandhaltung

e Bauliche MaBnahmen

Finanzmanagement

Aufbau Finanzmanagementsystem

¢ Darstellung Landes-, Schultrager-, Eigen- und Drittmit-

tel

e Mitwirkung bei der Erstellung eines Konzeptes

e Umsetzung des Konzeptes

¢ Berichtswesen (inkl. Soll-Ist-Vergleich, Abweichungs-
analyse)




e Bearbeitung von Prifberichten z. B. des LRH
e Rechenschaftslegung gegeniber Mittelgeber

Wirtschaftsplan (operative Finanzplanung)

¢ Haushaltsplanung

¢ Bewirtschaftung (Personal-, Sach- , Eigen - und Dritt-
mittel)

¢ Rechnungslegung (Kameralistik bzw. Doppik)

e Einflhrung und Entwicklung der Doppik

e Vorbereitung von Investitionsentscheidungen

Kosten- und Leistungsrechnung

e EinfGhrung, Entwicklung und Umsetzung

e Mitarbeit bei der Erstellung des Produktkataloges

e Kalkulation, Abrechnung neuer Produkte

e Integration der BBS-Planung, EDV Schultrager und
Land

Besonders bedeutsame
Grundlage fir schuleigene,
kommunale und evt. lan-
desweite Entscheidungen

Controlling (operative und strategische Steuerung)

e Erfassung, Planung und Kontrolle durch KLR

e Aufbereitung der Kennzahlen aus KLR und EFQM

e Aufbau Berichtswesen (Standardberichte, Abwei-
chungsbericht flir Team-, Abteilungsleiter, erweiterte
Schulleitung, Schulleitung, Schulvorstand und Beirat)

Besonders bedeutsame
Grundlage fir schuleigene
und evt. landesweite Ent-
scheidungen

Beauftragter fur den Haushalt
(inkl. Budgetverantwortung)

Schulleiter: schulfachliche
Verantwortung, Verwaltungs-
leitung: haushaltsrechtliche
Gesamtverantwortung

Vgl. Funktionen z.B. in Kran-
kenhdusern oder Forstver-
waltungen:

Entgeltgruppe 11 TV-L

Geschaftspolitischer Bereich

Mitglied der Schulleitungsrunde
e Stimmberechtigtes Mitglied




e Vertretung des Personal- und Finanzbereichs sowie der
Organisation der Schule einschlieBlich der Darstellung
der rechtlichen Grundlagen

Mitglied im Schulvorstand

Mitarbeit fir das Qualitaitsmanagement (EFQM)

e Mitarbeit als Assessor

e Durchflihrung von Selbstbewertungsprozessen

e Mitwirkung beim Konsensmeeting

e Umsetzung der priorisierten MaBnahmen

e Prozessmanagement

¢ Beschwerdemanagement

e Vorbereitung und Mitwirkung bei der Schulinspektion

Zusammenarbeit mit Kooperationspartnern
e Beratung der Schulleitung hinsichtlich personal- und
finanzpolitischer Rahmenbedingungen

Zusammenarbeit mit Institutionen der Wirtschaft in der

Region und regionalen Gremien (Praventionsrate usw.)

e Kalkulation von Bildungsangeboten (siehe Finanzma-
nagement/KLR)

Offentlichkeitsarbeit

e Publikationen von Amtseinfiihrungen, Dienstjubilden
USw.

e Mitarbeit bei der Darstellung der Schule in den Medien

e Darstellung des ProReKo-Konzepts und dessen Um-
setzung

e Redaktion der Publikationen, z.B. Homepage

In der Funktion als Kommu-
nikationsbeauftragte/r = ist
noch einzugruppieren

Mitwirkung an Gremienentscheidungen

Innerschulisch:

e Schulbeirat

¢ Projektbegleitende Arbeitsgruppen:
Schulisch und regional

e Haushaltsausschuss

AuBerschulisch:




e Fachausschuss des Schultragers
® Praventionsrat

Personalmanagement — allgemein —

Leitungsaufgaben

Verwaltungspersonal, Hausmeister, Schulassistent und

Systembetreuer

e Leitung und Organisation der Verwaltung

e Zentrale Servicestelle Schulerangelegenheiten

e Mitarbeiterfihrung

e Personalentwicklungsplanung der Mitarbeiter:
Fortbildungskonzept

e Personalbedarfsplanung:
Vorbereitung der Entscheidung durch die Schulleitung
(siehe Stellenbewirtschaftung)

e Beurteilungen der Mitarbeiter

e Zielvereinbarung

e Stellenbeschreibung

e MVG

e Betreuung der Auszubildenden und Praktikanten

Lehrendes und nichtlehrendes Personal des Landes

Dienstrechtliche Befugnisse

Einstellungsverfahren, z. B.

e Stellenausschreibungen

e Terminiberwachung

e Bewerbungsunterlagen

e Erstellen einer Synopse

e Beteiligungen (FB, PR, SB)

e Vorstellungsgesprache (Mitwirkung bei Personalaus-
wahl)

e Einstellungsunterlagen

e Urkunden




e Vereidigung
e Arbeitsvertrage
e Geldbnis

Personalsachbearbeitung, z. B.:

e Abordnungen und Versetzungen

e Teilzeitantrage

e Versetzung in den Ruhestand

e FUhrung der Abwesenheitskartei (Krankheit, Urlaub,
Fortbildung, Praktika usw.

e Sonderurlaub

e Berechnung der Reisekosten

e Berechnung von Jubilaen

e Stellenbewirtschaftung

e Klarung besoldungsrechtlicher und versorgungsrechtli-
cher Fragen

¢ Arbeitsschutz- und -sicherheit, Infektionsschutz

¢ Datenschutz

e Personalaktenfiihrung

e Pflege BBS-Planung

e FOhrung der Arbeitszeitkonten der Lehrkréfte




