Organisationsuntersuchung

Gemeinsames Verwaltungsamt
der Verwaltungsgemeinschaft

eveneeeneeeeneeans “ N
%

Q

> Steuenb@
> Stellel@ ng
> Aufn kritik
»  Zielstruktur
Sereperstr 5 Fa 032 1551043 1237

06618 Naumburg E-Mail: beratung@werner-huetter.de



Werner Hitter Organisationsuntersuchung Verwaltungsgemeinschaft ..... Seite 2 von 142

Inhaltsiibersicht

1. AUfgabenstellung ... ... 4
2. Untersuchungsverlauf und Methodik ..............ccoooooiii 6
3. SHEIENDEMESSUNG ... e 7
3.1. MethodisChe GrUNAIAGEN. ..........uuiiiiiiiiii e 7
3.2. Schwerpunkte der PersonalbemesSSUNG .............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 10
3.2, Ist-AufNanme ... 10
3.2.2. Personalbemessungsverfanren ... 10

3.2.3. Grundsatze und Voraussetzungen fur eine erfolgreiche Personalbedarfsermittiung12
3.2.4. Grenzen der Personalbedarfsermittiung

3.2.5. Aufgabenanalyse....................ccoooo D
3.2.6. Auswertung der Personalbedarfsdaten.....
3.3. Methodische Grundlage der Personalbergc el e 15
3.3.1. Kalkulierte Nettoleistungszeit

3.3.4. Berucksichtung der Aufgabe
Entwicklungen

3.4.2.1. Amtsleiter
3.4.2.2. Sachbearbeiterin Allg

3.4.2.3. Sachbearbeiterin Allgemeine Verwaltung, Brandschutz ....................ccccccccvve.. 34
3.4.2.4. Sachbearbeiterin Soziales, ABM und Arbeitsgelegenheiten............................... 38
3.4.2.5. Sachbearbeiterin Versicherungsschutz, Allgemeine Verwaltung........................ 42
3.4.2.6. Sachbearbeiterin PersonalWesen ... 45
3.4.2.7. Sachbearbeiter Sicherheit und Ordnung, Gefahrenabwehr, Stralenverkehr .....49
3.4.2.8. Sachbearbeiterin Gewerbe- und Gaststattenrecht, Friedhofswesen .................. 56
3.4.2.9. Sachbearbeiter EINWOhNermeldewesen ........... ..., 60
3.4.2.10. Sachbearbeiterin Standesamt ...............cccccoiiiiiiiiii 65
B.4.3. KAMMEBIEI ..o 69
B.4.3. 1. AMESIEIEIIN ... 69

3.4.3.2. Sachbearbeiterin Haushaltsplanung, Stellv. Amtsleiterin.....................cccccccvee. 72



Werner Hitter Organisationsuntersuchung Verwaltungsgemeinschaft ...... Seite 3von 142

3.4.3.3. Kassenleiterin und Sachbearbeiterinnen Kasse ...............cccccccvvvviiiiiiiiiiiininnnn, 74
3.4.3.4. Sachbearbeiterinnen Gemeindesteuern, Pachten....................................... 79
3.4.3.5. Sachbearbeiterinnen Kultur, Bildung, Sport, Kita, Jugendarbeit......................... 84
B4 4. Bauamt . ..o 88
3.4.4.1. Ermittlung des Stellenbedarfs fir den Bereich Bau (Theoretische
Voraussetzungen fur einen besonderen Stellenansatz) ... 88
3.4.4.2. Amtsleiter, SB Dorferneuerung, SB Bauleitplanung ...............cccccccccoviiiiinnnnnne. 89
3.4.4.3 Sachbearbeiterin Bauverwaltung................ccccoiiiiiiiiiiiii 97
3.4.4.4 Sachbearbeiterin Liegenschaften ..............cccccoiiiiiiiiiiii 99
3.4.4.5 Sachbearbeiterin Gebaudemanagement................ccc.evvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiii, 101
3.4.4.6. Sachbearbeiter EDV/Bauverwaltung

3.4.4.7. Sachbearbeiter BeltragSWeSEN .............uuuiiiies i
3.4.5. Dauernde und zeitweilige Mehrbedarfe
3.4.5.1. Vorbereitung der DoppiK.......................
3.4.5.2. Aufbau eines historischen Archivs....

4.2. Raumliche Verwaltung
4.3. Zielstellenplan..........
4.3.1. Pramissen........ /

B. SChIUSSErKIArUNG ...
QUEIIENVEIZEICNIS ..o

Anlagenband: Kennziffern



Werner Hitter Organisationsuntersuchung Verwaltungsgemeinschaft ...... Seite 9 von 142

eher Diensten héherer Art eigen. Vorliegend wurden die geistig-schopferischen
Tatigkeiten, soweit diese nicht eine Teiltatigkeit anderer Arbeitsvorgange (z.B. auch von
Planungen) sind, exakt von den anderen Tatigkeiten abgetrennt und Uberwiegend
aufgrund von empirischen Beurteilungen und Erfahrungen bemessen.

Nach allgemeiner Auffassung ist zwar der Aufbau der Kommunalverwaltungen in den
neuen Bundeslandern soweit abgeschlossen. Eine kontinuierliche Aufgabenbearbeitung
ist gewahrleistet. Jetzt sind die Anstrengungen auf eine Straffung und Optimierung der
Strukturen hin zu einer effizienten Verwaltung gerichtet. Diese grundsatzlich richtige
Feststellung gilt uneingeschrankt jedoch nur fur Verwaltungen, die sich in ihrem Bestand
organisch entwickeln und selbst optimieren konnten, woflr ein Zeithorizont von
mindestens 10 Jahren unterstellt werden muss. Mit der Neuordnung der gemeindlichen
Verwaltungsebene im Land ...... in den Jahren 2004 bis 2006 mag zwar

langfristig ein auch aus Organisationssicht erstrebenswerter Zustand — Schaffung
gréRerer Verwaltungseinheiten mit der Méglichkeit einer effizienteren Strukturierung bei
gleichzeitigem Produktivitdtsgewinn - erreicht werden.

Zunachst ist aber allgemein, so auch bei der Verwal sgemegjnschaft ......

...., hicht zu Ubersehen, dass die Neugrindungen Wer mit einem
Mehraufwand und organisatorischen Verwerfun bgyleitsl/sind. Als Ursachen seien
nur

en Bedingungen von den
bwohl eine vertrags- bzw.

Verwaltungssitzen, die typis eisg) vorliegend allerdings nicht, die
Einrichtung von Verwaltu llen erforderlich machen

o Inkompatibilitaten der
Vorgangerverwaltun

genannt.

Teilweise haben Gemeinden und Verwaltungsgemeinschaften damit begonnen,
einzelne Elemente des Neuen Steuerungsmodells bei der Umgestaltung ihrer
Verwaltung mit einflieRen zu lassen, wobei das Aufgabenvolumen einiger
Verwaltungsbereiche immer noch Uber dem der alten Bundeslander liegt.

Ein grundlegender Paradigmenwechsel ist mit der in naher Zukunft durch die
kommunalen Gebietskérperschaftenin ...... einzufUuhrende doppische
Haushaltswirtschaft zu erwarten.

Auch zur Uberwindung des Nachholbedarfs auf infrastrukturellem Gebiet sind nach wie
vor Aktivitaten seitens der Gemeinden notwendig. Deshalb stehen heute die Gemeinden
im Prozess der Umgestaltung vor folgenden wesentlichen Aufgaben:
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1 Kritische Betrachtung der Aufgabenwahrnehmung im Bereich der freiwilligen
Aufgaben

Entwicklung von personengebundenen zu sachbezogenen
Organisationsstrukturen

Mehr Eigenverantwortung anstelle von Detailanweisungen

Ausgliederung bestimmter Aufgabenfelder aus dem kameralen Haushalt
Privatisierung bestimmter Aufgabenfelder

Schaffung einer effizienten und kostengunstigen Aufbau- und Ablauforganisation
Rationeller Einsatz des Personalbestandes und tarifgerechte Eingruppierung

N

~NOo o bhWw

3.2. Schwerpunkte der Personalbemessung

3.2.1. Ist-Aufnahme

Der Gutachter hat zur Ist-Aufnahme Interviews (Mo taufnahmen) mit den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des gemeinsam Wsamtes durchgefuhrt.
Dabei wurden auch die vorliegenden und aus Amtass dies esprache aktualisierten
Stellenbeschreibungen genutzt.

Bei der Zeitbemessung der Tatigkeiten wurd [ tZ@mgaben (Anteil der einzelnen
Arbeitsvorgange an der Gesamttatigkeit) in % eschreibungen aber nur
nebenbei mit zugrunde gelegt. Die Perso esdung wurde schwerpunktmanig unter
Beachtung von Organisationsmodellen t, Modelle und Erfahrungsberichten,
auch anderer Bundeslander, und all e Gesichtspunkten der Wirtschaftlichkeit

und Zweckmaligkeit durchgefuhrt. (3lel urde umfangreiches
Kennzahlenmaterial erarbeitet und lgend ausgewertet.

3.2.2. Personalbemessun

Eine wirtschaftliche Ve

oder gebildet werden. b@i; starid im Mittelpunkt der Untersuchung die Ermittlung der
angemessenen Arbei -Q@

D
U die einzelne Arbeitskraft und fur die
Organisationseinheit bzw. aw? ersonalbedarf zur Erledigung bestimmter Aufgaben.

Bei der finanziell angespannten Lage der Kommunalverwaltungen kommt dieser
Fragestellung besondere Bedeutung zu.

Die Ermittlung des Personalbedarfs hat eine quantitative und eine qualitative Seite. Die
quantitative Frage wird durch das Aufgabenvolumen, die qualitative Frage durch die
Stellenbeschreibung beantwortet.

Die Personalbemessung beruht auf der Feststellung des Arbeitsaufwandes und dient
der Ermittlung der benétigten Anzahl von Stellen. Die Ergebnisse der
Personalbemessung sollen eine objektive Berechnung des quantitativen
Personalbedarfs erméglichen. Aufgrund jahrelanger Erfahrungen, gesammelt bei vielen
Organisationsuntersuchungen, hat der Gutachter ein Modell entwickelt, das mit einem
vertretbaren Arbeitsaufwand zu einem hinreichend genauen Ergebnis fuhrt.

Die Personalbedarfsermittlung setzt voraus, dass Zeitwerte und Arbeitsmengen
hinreichend reprasentativ erfasst werden. Zur Ermittlung des gegenwartigen und
zukunftigen Personalbedarfs gibt es die unterschiedlichsten Techniken (Verfahren).
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Bei Auswanhl der Verfahren zur Personalbedarfsermittiung soll der Aufwand in
angemessenem Verhaltnis zur erreichten bzw. zur geforderten Genauigkeit stehen.

Zur Auswahl stehen dabei die Grundverfahren zur erstmaligen Erhebung:
Arbeitsplatzmethode (Verfahren zur Setzung von Personal)
Analytisches Schétzverfahren (Zeiten werden nicht durch Ermittlung erhoben,
sondern geschéatzt)
Analytisches Berechnungsverfahren (Berechnung des Personal, genaues und
aufwendiges Verfahren)

Folgeverfahren auf Basis vorangegangener Grundverfahren:
Fortschreibungsverfahren (Berechnung des Personals, Ruckgriff auf Zeiten
vorangegangener Ermittlungen)

Schlusselzahlverfahren (Berechnung des Personalbedarfs Uber Schllsselzahlen,
setzt eine hohe Standardisierung voraus)

Die vorgenannten Verfahren sind unterschiedlich ge und aufwendig. Es gilt dabei: Je
genauer das Ergebnis sein soll, desto hdher ist de Wde Aufwand.

Das ,Analytische Berechnungsverfahren* wird bexarzugt zur
Personalbedarfsermittiung eingesetzt. Es eigQet s

Personalbedarfsermittlung bei einem scho % n Aufgabenbestand. Die
Personalbedarfsermittlung erfolgte nach undsdtzen des BMI-Handbuches 1995
und in Anlehnung an das BIOS-Planun (Institut fur Organisation und Software
an der Hochschule Bremerhaven). D s Zeit- und Kapazitatsgrunden oder
wegen fehlender Uberschaubarkeit hungsbereiches und des zeitlichen
sehr differenzierten Anfalls der Auf Anwendung des ,Analytischen
Berechnungsverfahrens” aussc t, WA uf das ,Analytische Schatzverfahren®
zuruckgegriffen. Diese Vorgehéns lefert gute Ergebnisse bei geringer
Manipulationsméglichkeit d 1@ Verwaltungsmitarbeiter. Der Zeitaufwand und die

Kosten sind fur die Verwalt rtrefar. Gleichzeitig werden durch diese Methoden
die Mitarbeiter der Verw RUCH nicht zu stark belastet.

Die Personalbemessu omit auf der Feststellung des notwendigen
Arbeitsaufwandes und die Ermittlung der benétigten Anzahl von Stellen. Die
Ergebnisse der Personalbemgssung leiten sich aus einer objektiven Berechnung des
quantitativen Personalbedarfs ab. Mit dieser Vorgehensweise sind
Personalbemessungen fur alle Arbeiten in der Verwaltung moglich. Schwierigkeiten
treten bei geistig-schdpferischen Tatigkeiten auf. Hier sind Arbeiten zu leisten, bei
denen die Vorgehensweise zur Problemlésung unbekannt ist und der Vorgang des
Beurteilens und der Schlussfolgerungen nicht generell anerkannten Wertmalstében
unterliegt. Diese Tatigkeiten haben jedoch im Verhaltnis zu der Gesamtheit der in der
Verwaltung zu leistender Arbeit einen relativ geringen Anteil. Um zu einem maéglichst
zutreffenden empirischen Ergebnis zu kommen, werden die geistig-schépferischen
Tatigkeiten exakt von den anderen Tatigkeiten getrennt. Der Personalbedarf fur diese
Tatigkeiten wird Uberwiegend aufgrund von empirischen Beurteilungen und Erfahrungen
bemessen bzw. unter Anwendung der Zusatzparameter Leitungsspanne und
Leitungszuschlag beurteilt.
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3.4.2.2. Sachbearbeiterin Allgemeine Verwaltung, Sitzungsdienst

Stelleninhaberin: Frau ....

Arbeits- bzw. Dienstzeit: 36 Wochenstunden

verfugbare Arbeits- bzw. Dienstzeit nach Abzug von Freistellungen:
36 Wochenstunden (0,9 VbE)

bearbeitete Aufgabengruppen:
a) Sitzungsdienst
Redaktion des Amtsblatts
Offentlichkeitsarbeit, Internetredaktion
Satzungsarbeit, Ortsrechtssammlung fur die Gesamtverwaltung
Technikbetreuung
Zeiterfassung, private Telefongespréache
) Sonstiges

ezeoeg

Ermittlung des Stellenbedarfs zu den Aufqabenqrup&éﬂv

a) Sitzungsdienst

Zurzeit wird der Sitzungsdienst durch die beté(ligte n in unterschiedlichem
Umfang wahrgenommen. Zum Sitzungsdienast| QNe’ des allgemeinen

Sprachgebrauchs gehért

e Zusammenstellung des Be darfs und Vorschlag einer Tagesordnung

e Zusammenstellung und rBeratungsunterlagen

¢ Bekanntmachung der Sit

e Organisatorische Sic er Sitzungen

e Teilnahme an den und reinschriftliche Anfertigung der
Niederschrift

o \Weitergabe de und weiteren Erkenntnisse aus den Beratungen
(z.B. aus den n) an die zustandigen Stellen im Hause

e Einholen et licher Genehmigungen und Erfullung der

e Ausfertigung undBgkanntmachung der Satzungen, Rechtsverordnungen und
bekannt zu machenden BeschlUsse

o Formale Kontrolle der Beschlussdurchfihrung, insbesondere der
Termineinhaltung sowie die

e Fihrung der Ortsrechtssammlung.

Der hiesigen Angestellten obliegt der vollstéandige Sitzungsdienst fir funf Gemeinden
(Gemeinderéte und Ausschisse), jedoch wird der Protokolldienst fur bestimmte
Gremien durch andere Beschaftigte versehen.

Hierzu wurden folgende Mengenwerte mitgeteilt.

Sitzung Anzahl |Vorberei-|Sitzungs-|Nachberei-| Summe
tungszeit |dauer in h| tungszeit | inh
inh in h
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Gemeinderate 42 2 0,8° 4 286
Ausschiisse der 4 05 0,8" 2 13
Gemeinderate

Summe 299 h
entspricht VbE 0,20

In Anlehnung an das KGSt-Gutachten ,Organisation des Hauptamts® und in Auswertung
von Sitzungsdaten aus anderen Organisationsuntersuchungen sollten folgende
durchschnittliche Zeiten zur Vorbereitung, DurchfiUhrung und Nachbereitung nicht
Uberschritten werden (die Angaben gelten fur Stadtrate in Stadten mit mindestens
10.000 Einwohnern):

Sitzung Vorbereitungszeit | Sitzungsdauer | Nachbereitungszeit | Summe

6 Std. 3 Std. 3 Std. *) 12 Std.

N/

In Abhangigkeit der Sitzungsart kann auch eiprze er/Mehr- oder Minderbedarf

*) Beschlussprotokoll

auftreten.

Weiterhin wird fur die Richtwerte unterstefti,day achamter die Vorlagen
erarbeiten, der Sitzungsdienst die Sitzu ganisatorisch vorbereitet, ein Mitarbeiter
des Sitzungsdienstes an den Sitzungen teidiamt, die Niederschriften fertigt und die

Ausfuhrung der BeschlUsse Uberw iten sind weiterhin enthalten der
Schreibdienst, die Vervielfaltigung rsand der Unterlagen.

u eitbedarfe liegen sédmtlich unter diesen
rapylieged, dass die Gremien weniger Mitglieder und

a als fur den Standardfall unterstellt.

0.

Die hier festgestellten Fallzahl
Richtwerten. Dies mag auch

absvigruppe zunachst ein Stellenbedarf von 20 %.
achung von Aufwandsaufentschadigungen fur die

e der zugeordneten Gemeinden (jeweils mit
haushaltsmaliger Durchfuhrthg und Jahresbescheinigungen) entsteht ein monatlicher
Zeitaufwand von ca. einer Stunde bzw. 1 % einer Stelle.

Die Sitzungsdienste der Verwaltungsgemeinschaft haben aber neben den Aufgaben zur
Gremienarbeit auch die Funktion von Ansprechpartnern fur die Burgermeister und
Gemeinderate der jeweils zugeordneten Gemeinden. In dieser Eigenschaft erteilen Sie
Auskunfte in Rechtsangelegenheiten (namentlich zu Angelegenheiten der
Kommunalverfassung) und zu Zustandigkeiten und Verfahrenswegen, verschaffen
Einsicht in Beschlisse, nehmen Anregungen, Hinweise und Kritiken auf und sorgen fur
deren Weiterbearbeitung fur die jeweils zustandigen Stellen. Daneben unterstutzen sie
die BUrgermeister bei Schreibarbeiten und organisatorischen Angelegenheiten.

Bei den gegebenen GemeindegréfRen sollte hierfur je Gemeinde ein Stellenanteil von

5 % berucksichtigt werden.

o Abminderung des mitgeteilten Werts wegen teilweise Nichtteilnahme der Stelleninhaberin
2 Abminderung des mitgeteilten Werts wegen teilweise Nichtteilnahme der Stelleninhaberin
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Damit ergibt sich ein Stellenbedarf von 20 % + 1 % + (5 x 5%) = 46 %.

b) Redaktion des Amtsblatts

Die Stelleninhaberin erarbeitet jahrlich zwélf Ausgaben des Periodikums. Eine Ausgabe
hat einen durchschnittlichen Umfang von 14 Seiten.

Etwa die Halfte des Inhalts betrifft Ereignisse aus dem &ffentlichen Leben im
Verwaltungsgebiet, im Ubrigen werden amtliche Bekanntmachungen verlautbart.

Die Stelleninhaberin initiiert die Betrage des nicht amtlichen Teils und erarbeitet hierzu
auch eigene Beitrage. Die Beitrage des amtlichen Teils arbeitet die Angestellte in das
Layout ein.

Der Arbeitszeitbedarf wird unter Verwendung der in anderen Untersuchungen
festgestellten mittleren Bearbeitungszeiten fur Redaktionstatigkeiten wie folgt geschéatzt:

Jéhrlich 12 x 1,25 Seiten = 15 Seiten in eigener redaktioneller und technischer
Erstellung mit einer mittleren Bearbeitungszeit von 3 Stunden je Seite

= 45 Stunden V
+ jahrlich 12 x 3 Seiten = 36 Seiten in Reinschrifygrstgfien einer mittleren

+ jahrlich 12 x 8 Seiten = 96 Seiten
der Druckvorstufe und einer mittler
Stunden

itwigszeit von 0,15 Stunden je Seite = 14
'M&\mmenarbeit mit Autoren, Initiierung von
enkang mit Druck, Vertrieb und Abrechnung = 108

7N\
195 Stunden bzw. 13 ¢ @ Meitstelle

+ jahrlich 12 x (7 + 2) Stunde
Beitragen und Aufgaben im
Stunden

c) Offentlichkeitsarbeit, Internetredaktion

Die Stelle hat nicht die Funktion eines Pressesprechers, sondern definierte
Mitwirkungsaufgaben im Rahmen der Aktivitdten von Verlagen und anderen Stellen, sie
halt das Informationsmaterial bereit und informiert auch tber die Inhalte.

HierfUr kann héchstens ein Stellenteil von 2 % einer Vollzeitstelle als erforderlich
angesehen werden.

Fur die laufende Aktualisierung der Internetprasentation, insbesondere hinsichtlich der
Termine, ist bei groRzugigem Ansatz arbeitstaglich ein Zeitbedarf von 15 Minuten
vorzusehen; dies entspricht dem Volumen von 3 % einer Vollzeitstelle (das technische
Handling obliegt einer anderen Stelle).

Stellenbedarf zur Aufgabengruppe : 5 % einer Vollzeitstelle
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d) Satzungsarbeit, Ortsrechtssammlung fur die Gesamtverwaltung

Die Stelleninhaberin erarbeitet die Entwurfe zu Haupt- und Entschadigungssatzungen
bzw. Anderungssatzungen sowie Beschlussvorlagen zu Angelegenheiten der
Gemeindeverfassung. Fur das Jahr 2007 wird die Zahl von 27 Beschlussvorlagen
(einschl. Satzungen) genannt. Zur Erarbeitung der Entwirfe gehéren auch Recherche-
und Abstimmungsarbeiten. Ausschlie3lich der bereits fur den Sitzungsdienst
veranschlagten Zeitanteile wird ein Zeitbedarf von 2 Stunden je Vorgang berucksichtigt,
das entspricht einem Stellenbedarf von 4 %.

Nach Zurechnung eines Anteils von 2 % fur die zentrale Ortsrechtssammlung ergibt sich
far die Aufgabengruppe ein Stellenbedarf von 6 %.

e) Technikbetreuung
Fr die Weitergabe von Stérungsmeldungen an den Kopierern und die Durchfiihrung
der Wartungs-, Leasing- und Mietvertrage hierzu besteht ein Stellenbedarf von héchsten

1 % einer Vollzeitstelle. V

f) Zeiterfassung, private Telefongesprédche

Jahrlich sind ca. 1.150 Eingaben fur die Zeit S

einem Zeitaufwand von jeweils einer Minut

Zeitaufwand von 19 Stunden. Monatlich sipd nd) eins/Stunde fur Ausdruck, Auswertung

und Abgleiche sowie 30 Minuten fur die Q nung privater Telefongesprache zu
efanteil von 3 %.

berUcksichtigen. Das entspricht eine

g) sonstiges
Einige nach der Stellenbeschrgibun eordnete Aufgaben kénnen nicht quantifiziert
n

werden und weisen, fur sic meny nur geringe Fallzahlen auf. Hierfur sowie fur
die Bewirtschaftung von H
pauschal 5 % einer Stelle+

tatigen. Dies erfordert bei
lweiser Ruckfragen) einen

Zusammenstellung des S

~
Stellenbedarf
Aufgabengruppe Istorganisation [%]
Sitzungsdienst 46
Redaktion des Amtsblatts 13
Offentlichkeitsarbeit, Internetredaktion 5
Satzungsarbeit, Ortsrechtssammlung fur die 6
Gesamtverwaltung
Technikbetreuung 1
Zeiterfassung, private Telefongespréache
Sonstiges 5
Summe 79
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Hinweise und Empfehlungen:

1. Der gegenwartige Aufgabenbestand rechtfertigt lediglich einen Stellenansatz von
79 % einer Vollzeitstelle. Im Rahmen der Diskussion einer Zielstruktur wird ein
Vorschlag zur Auffullung der Stelle unterbreitet.

2. Es wird empfohlen, die Technikbetreuung einschlie3lich der haushaltsmafigen
Bewirtschaftung der Stelle ,Sachbearbeiter EDV* zuzuordnen.

3. Die sachbearbeitenden Aufgaben im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit sollten auf
die hiesige Stelle konzentriert werden. Hierzu gehdrt als nicht sonderlich
aufwandige Arbeit auch die Betreuung der Infothek, hierfur zeichnen zurzeit auch
noch die Sekretérin sowie das Einwohnermeldeamt verantwortlich.

&
&
&
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3.4.5. Dauernde und zeitweilige Mehrbedarfe

Vorstehend wurde auf Grundlage der vorhandenen Struktur und Stellenbildung der
erforderliche Stellenbedarf ermittelt. Dabei wurde stillschweigend vorausgesetzt, dass
a) alle das gemeinsame Verwaltungsamt betreffenden Aufgabenarten Uberhaupt
wahrgenommen werden, andernfalls mangels Zuordnung zu einer Stelle kein
Ansatz berechnet wirde, es
b) keine Arbeitsruckstande und
c) auch keine anderen, nicht standigen Aufgaben gibt.
Diese Unterstellung entspricht regelmafig nicht der Lebenswirklichkeit. Die kommunale
Verwaltung unterliegt sich standig andernden inneren und dul3eren (hier besonders der
gesetzlichen) Bedingungen, worauf bereits bei der Darstellung der allgemeinen
Grundsatze und Grundlagen einer Stellenbemessung eingegangen wurde.
Vorliegend wurden folgender dauernde oder zeitweilige Mehrbedarfe, die bei der
Zielstellenplanung bertcksichtigt werden mussen bzw. durch Einsatz des

Personallberhangs bearbeitet werden kénnen, festgw

3.4.5.1. Vorbereitung der Doppik \
Die Land Sachsen-Anhalt hat die gesetzji ) Yorats$setzungen fur eine grundlegende

Umstellung der kommunalen Finanzwir
aufgefordert, entsprechende Vorberegi alknahmen zu treffen. Der Aufwand fur die
Vorbereitung ist als erheblich anzu
Anlagevermdgens oder die Definiti
die gesamte Arbeitsorganisation

dann die erwarteten Vorteile
Controllingsystem aufgeba
Diese Arbeiten kénnen dur
fullenden Aufgaben Illg

ntenrahmens (Produktplan) geht, sondern
erden muss. Zudem kann das NKHR nur

. Dem Gutachter sind Verwaltungen bekannt, die
ren elne Arbeitsgruppentatigkeit organisieren, ohne dass
irgendein greifbares Ergebylis festgestellt werden kann. Es ist vielmehr unvermeidlich,
eine zeitweilige, interdisziphQédy arbeitende Arbeitsgruppe einzurichten, deren Mitglieder
von allen anderen Aufgaben ganz oder teilweise (Stellenanteil) entlastet sind. Der
Arbeitsaufwand kann in Auswertung der Erfahrungen weniger Verwaltungen, die die
VorbereitungsmalRnahmen nahezu abgeschlossen haben, nur geschatzt werden.
Vorliegend kommt erschwerend hinzu, dass selbst das Inventar namentlich der
Gemeinden nicht vollstéandig verzeichnet ist und es deshalb auch einer 6rtlichen
Aufnahme bedarf.

AusschlieBlich fur die vorbereitenden Arbeiten ist zurzeit ein mit 30 Wochenstunden
nicht vollbeschaftigter Mitarbeiter befristet bis zum 01.10.2009 eingestellt; diese Stelle
wurde im vorliegenden Gutachten ansonsten nicht beachtet. Dieser Beschaftigte konnte
sinnvoll die Geschaftsfuhrung der Projektgruppenarbeit Gbernehmen, wobei die
fachliche Gesamtverantwortung der Leiterin der Finanzverwaltung zukommt.

bereits seit mehr als zwWe

Geschatzter personeller Aufwand:
a) bis zu 4000 Leistungsstunden bzw. zuséatzlicher Einsatz zweier Vollzeitkrafte
(oder entsprechender Stellenanteile) fur ca. 1,5 Jahre fur die Vorbereitung der
Doppik sowie
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3.4.5.4. Zusammenstellung des zeitweiligen Mehrbedarfs

Die oben begriindeten Zusatzarbeiten erfordern insgesamt den Einsatz von ca. 5.650
Leistungsstunden und entsprechen damit dem Jahresarbeitsvermégen von 3,9
Vollbeschaftigten. Hiervon sind die durch die eigens eingestellte Zusatzkraft (Doppik) zu
erbringenden Arbeitsstunden abzuziehen.

Die Inanspruchnahme fur die vorgeschlagenen einmaligen Zusatzarbeiten kann zwar
nicht gleichmalig erfolgen, sondern hangt u.a. von der Verfugbarkeit fachlich geeigneter
Mitarbeiter der jeweiligen Laufbahn bzw. Eingruppierung ab.

Rein rechnerisch jedoch kann ein sich ergebender Personaliiberhang zeitweise

kompensiert werden. Dies sollte bei der Entscheidung Uber personalwirtschaftliche
Malnahmen bedacht werden.

&
&
&
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4. Entwicklung einer Zielstruktur

4.1. Horizontale und vertikale Leitungsstruktur

Die Ermittlung des erforderlichen Leitungsbedarfs erfolgt nach dem BMI-Handbuch
(Bundesministerium des Inneren) und den theoretischen Grundlagen des Instituts fur
Org. u. Software an der Hochschule Bremerhaven nach Prof. Debusmann.
Leitungstatigkeit (Berechnungsgrundlage: Soll-Mitarbeiterbestand 31 Personen)

Formel: 17,3 % fur den 1. Mitarbeiter + (Faktor aus der Mitarbeiteranzahl als Zuschlag
fur jeden weiteren Mitarbeiter) = Leitungstatigkeit in %

17,3 % + 31 x (Zuschlagsfaktor von 6,92 %) = 232 %

Ermittlung des Zuschlagsfaktors It. BMI-Handbuch 10 =458 %
77,04 %

: 6,72 %

Ergebnis: Fur die Leitungstatigkeit (ausschli€llc

bei einem Mitarbeiterbestand von 31 Mitarhsite X

entspricht einer Leitungsstruktur von zwe@' drel

Leitungsspanne:

Die Leitungsspanne sollte sich bei r gggebenen Differenziertheit der Aufgaben

dem Verhaltnis 1:8 bis 1:12 (L zuMitafbeiter) annahern (vgl. KGSt-Gutachten —

Organisationsuntersuchunge %nalverwaltungen), das entspricht hier einer
Leitungsstruktur von drei Anigrn izw. Rachbereichen.
Vertikale Struktur: Q

Bei dem gegebenen Lx arf und der erreichten Leitungsspanne bedarf es mit
Ausnahme des Kassenbergishg, dessen organisatorische Selbstandigkeit
vorgeschrieben ist, keiner Letungsebenen (Sachgebiete oder Abteilungen) unterhalb der
Amts- bzw. Fachbereichsebene.

s Dienststellenleiters) wurden
VbE zu Verfugung stehen, das
tern bzw. Fachbereichen.

Schlussfolgerungen und Empfehlungen:

1. Ausgehend von einer Mitarbeiterzahl von 31 Personen weisen Leitungsbedarf und
Leitungsspanne darauf hin, dass eine Dreidmterstruktur den Grundsatzen eines
effektiven Verwaltungsaufbaus an besten entspricht.

2. Die Einrichtung von Sachgebieten oder die Bestellung weiterer Vorgesetzter ist
nicht erforderlich.

3. Der bisherige Ressortzuschnitt der Fachamter erscheint zweckmafig. Die
verbreitetere Einrichtung eines Bau- und Ordnungsamtes bringt gegenuber dem
hier gewahlten Ansatz keine erkennbaren Vorteile. Eine Umstellung wurde jedoch
zur Aufgabe etlicher bewahrter Stellenbildungen und unnétigen
Umstellungsschwierigkeiten durch Wechsel persénlicher Aufgabenbereiche auch
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In einer verkurzten Darstellung wird mithin folgende Stellenbildung zur kurzfristigen
Umsetzung empfohlen:

Stellen- |Amt |Stellenbezeichnung Stellenvolumen
Nummer |* (VbE)
0 L Leiter 1
0.1 L Sekretarin™ 0,5
1 1 Leiter Haupt- und Ordungsamt 1
1.1 1 SB Allgemeine Verwaltung, Sitzungsdienst 0,9
1.2 1 SB Allgemeine Verwaltung, Brandschutz 1
1.3 1 SB Soziales, ABM, 1-€-Jobs 1
14 1 SB Versicherungsschutz, allgemeine 0,5

Verwaltung s
1.5 1 SB Lohn und Beziige, Personalmanagemefjt // 1
16 1 SB Personalwesen/ Organisation // / 05
1.7 1 SB Sicherheit und Ordnung, Gefahren&Qwel, 2
1.8 1 | SB Sicherheit und Ordnung, GefahréQawehiN
1.9 1 SB VollstreckungsauRendienst, \\/ 0,5

Bekanntmachungen ﬁ
1.10 1 SB Gewerbe- und Gaststatte e’c@/ 1

Friedhofswesen

Py
1.11 1 SB Einwohnermeldewes AN 1
1.12 1 Standesbeamtin \v C// 1
/[
1.13 1 SB Schulen, Kitg/ Jugend, Rulpur 2
1.14
/BN

1.15 1 SB EDV%) 0,5
2. 2 Leiterin Finanzveofaltung 0,9
2.1 2 SB Haushaltsplanung, Umlagen 1
22 2 Kassenleiterin 1
221 2 SB Gemeindekasse 2
222.
2.3 2 SB Gemeindesteuern, Pachten, 1,9
24 Vollstreckungsinnendienst
3. 3 Leiter Bauamt 1

| = Geschaftsbereich des Leiters, 1 = Hauptamt, 2 = Kdmmerei, 3 = Bauamt

> Die vollbeschéftigte Mitarbeiterin ist nach gesonderter Vereinbarung und Kostenerstattung hélftig fir die
Stadt ... tatig. Im Rahmen dieses Gutachtens ist nur der auf die Verwaltungsgemeinschaft entfallende
Stellenanteil zu betrachten. Die Inanspruchnahme innerhalb der Aufgabengruppen kann jedoch nur
insgesamt festgestellt werden.
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Stellen- |Amt |Stellenbezeichnung Stellenvolumen

Nummer |* (VbE)

31 3 SB Planung, Dorferneuerung, 1
Forderprogramme

32 3 SB Hoch- und Tiefbau, Bauverwaltung 2

3.3

34 3 SB Grundstiicksverkehr, GIS 1

3.5 3 SB Mieten, gemeindliche Liegenschaften 1

36 3 SB Beitragswesen 1

z 29,2

Zusammenstellung nach Geschéftsbereich@

Geschiéftsbereich | Stellenzahl / runter Stellenvolumen
( ilzeitstellen

Leiter 2 PN 1,5

Amt 1 16 7 BV 13,9

Amt 2 7 e 6,8

Amt 3 7 +~A0 7.0

Summen 32 8 29,2

Der Vorschlag sieht die on 32 Stellen vor.

In nur vier Fallen (Nu 1.6, 1.9 und 1.15) war keine sinnvolle Bildung von
Vollzeitstellen méglich. Hi delt es sich s&mtlich um Stellenvolumina von 0,5 VbE, so
dass bei entsprechender persoénlicher Eignung ein Vollzeitbeschaftigter zwei dieser
Stellen besetzen kann.

Die Ubrigen vier Teilzeitstellen wurden mit Ricksicht auf den gegenwartigen Stellenplan
bei den im Grundsatz unverandert bleibenden, mit Teilzeitkraften besetzten Stellen so
konzipiert.

Die Leitungsspannen liegen mit zweimal 1 : 6 bzw. einmal 1 : 15 an der Unter- bzw.
Obergrenze des Idealbereichs.

Eine die sinnvolle Aufgabenbundelung wahrende und zugleich gleichmafigere
Stellenzahlen in den einzelnen Ressorts herstellende Strukturénderung ist, wie oben
ausgefuhrt, zum jetzigen Zeitpunkt nicht sinnvoll. Deshalb muss dieser noch vertretbare
Zustand hingenommen werden.
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Vollstreckungsdienst oder der Steuerverwaltung; bei der Bemessung der einzelnen
Stellen bzw. Aufgabengruppen sind entsprechende Hinweise angebracht) von den
Mittelwerten signifikant nach unten oder oben abweichende Arbeitsmengen vorliegen.

Damit ist die Ausschépfung des Orientierungsrahmens insgesamt sachlich nicht
gerechtfertigt.

Tatséachlich wird im Stellenplanvorschlag die Ausbringung von 29,2 Vollzeitstellen
vorgeschlagen, davon entfallen unveréndert 1,85 VbE auf Tatigkeiten aul3erhalb der
Kernverwaltung.

Nach dem Stellenplanvorschlag bendtigt die Verwaltungsgemeinschaft in ihrer
Kernverwaltung noch 2,38 Beschaftigte je 1000 Einwohner.

Dieser Wert ist als sehr niedrig anzusehen, aber durch einen entsprechend
verhaltnismanig geringen Aufgabenbestand bei einigen Verwaltungstatigkeiten und
andere nicht zu kritisierende Entscheidungen wie die teilweise Vergabe der DV-
Systembetreuung, den gegenwartigen Verzicht auf eine eigene Berufsausbildung und

eher geringe Arbeitsmengen aufgrund freiwilliger Se%ngsaufgaben begrundet.
B h

Trotzdem soll darauf hingewiesen werden, d altung des hier in seiner
Summe als ausreichend erachteten recht g Petsonalbestands voraussetzt,
ihernd optimalen

erfullen kann. Allerdings ist eS im Rahmen des Gesamtvolumens erforderlich, etliche
Stellen aufzugeben, umzubilden und neu einzurichten.

Die Zuordnung der vorhandenen Beschéftigten zu den im Stellenplanvorschlag
vorgesehenen Stellen sowie die Erarbeitung von Konzepten zur Behebung des
festgestellten PersonalUberhangs bzw. -fehls in den einzelnen Arbeitsgebieten ist zwar
nicht Bestandteil dieses Gutachtens.

Trotzdem wird auf Folgendes hingewiesen:

1. Soweit es sich um Stellenanderungen innerhalb der Amtern 1 und 2 handelt,
durften diese personalwirtschaftlich I[6sbar und weitgehend ohne Veradnderung von
Arbeitsvertragsinhalten darstellbar sein. Hier handelt es sich sédmtlich um
Verwaltungstétigkeiten von Sachbearbeitern, die einschlagige Fachkenntnisse aus
dem Berufsbild eines Verwaltungsfachangestellten voraussetzen. Da die zurzeit
vorhandenen Stellen sédmtlich mit einer der Entgeltgruppen 5 oder 6 bewertet sind,
kann das Vorhandensein entsprechender Kenntnisse unterstellt werden. Diese
Beschaftigten sollten die ihnen neu zugedachten Aufgaben nach ordentlicher



