Arbeitsplatzbeschreibung



1. ZUORDNUNG DER STELLE


	Arbeitsbereich
	Pfarrbüro

	Bezeichnung der Stelle 
	Pfarramtssekretärin

	Stellenplan 
	Nr.


2. Historie der STELLENBEWERTUNG
	Bewertung
ab
	Besoldungs-/Vergütungs-
Gruppe
	Fall-
gruppe
	Arbeitszeit
in Wochen-
Stunden
	Stellenbezeichnung

	
	
	
	
	


3. STELLENBESETZUNG


	Stelleninhaber/in
Name, Vorname
	Stellenbe-
setzung ab
	Vorherige Tätigkeit
Arbeitsgebiet/ 

Arbeitgeber
	Besoldungs-/
Vergütungs-
Gruppe
	Fall-
  Gr.

	
	
	
	
	


4. WEISUNGSBEFUGNIS

Der/die Stelleninhaber/in hat fachliche Weisungsbefugnis gegenüber:

	unmittelbar:
	
	
	mittelbar:
	
	

	
	
	
	
	
	


5. WEISUNGSABHÄNGIGKEIT


Der/die Stelleninhaber/in ist unmittelbar weisungsabhängig vom 

	



6. BESONDERE BEFUGNISSE DES/DER STELLENINHABERS/IN

	Art der Befugnis
	X
	Umfang

	Zeichnungsbefugnis
	
	

	Anordnungsbefugnis
	
	

	Feststellungsbefugnis
	
	

	Rechtsvertretung
	
	

	Bestell-/ und Auftragsbefugnis
	
	 


7. Vertretung


	Zu vertretende Stelle
	Urlaub/
Krankheit
	Abwesenheit
	Umfang

	
	
	
	

	
	
	
	


8. BESONDERE ANFORDERUNGEN

	

	



9. Art der Tätigkeit

	Überwiegen: 
	

	ausführend
	vorbereitend

	entscheidend
	leitend


10. WICHTIGE, DEN ARBEITSPLATZ PRÄGENDE GEGEBENHEITEN
(soweit diese in den übrigen Ziffern nicht ausreichend deutlich geworden sind)

	

	


11. Tätigkeitsbeschreibung

(siehe Extrabogen

1. Erklärung:
	Der Arbeitsplatz wurde zuletzt bewertet am:

	Er hat sich seitdem verändert:




________________

__________________________________________________


Datum


Unterschrift der Mitarbeiterin









Tätigkeitsbeschreibung:

	Arbeitsvorgänge
	Zeitlicher Anteil in %
	Sonstige Hinweise
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