	Produktkennziffer:
	Produktbezeichnung:

	1120
	Personal

	
	
	

	I. Produktbeschreibung:

	Allgemeine Angaben:

	Hauptproduktbereich:
	1
	Zentrale Verwaltung

	Produktbereich:
	11
	Innere Verwaltung

	Produktgruppe:
	112
	Personal

	Art der Aufgabe:
	
	 FORMDROPDOWN 


	Auftraggeber:
	
	 FORMDROPDOWN 


	Produktart:
	
	 FORMDROPDOWN 


	Produktverantwortlicher:
	
	 FORMDROPDOWN 
 (...)

	Beschreibung des Produkts:

	Sicherstellen der für die jeweilige Aufgabenstellung erforderlichen qualitativen und quantitativen Personalkapazität durch Betreuung der Mitarbeiter; Planung und Durchführung des Personaleinsatzes; 
Bedarfsgerechte Aus- und Fortbildung; Termingerechte und ordnungsgemäße Abrechnungen.

	Auftragsgrundlage:

	Bundesbesoldungsgesetz (BBesG); Landesbeamtengesetz (LBG); Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) sowie alle sonstigen beamten- und arbeitsrechtlich relevanten Vorschriften

	Zielgruppe:

	Mitarbeiter; Auszubildende; Praktikanten; Dritte 

	Ziele:

	Mitarbeiterzufriedenheit auf einer 6-stufigen Zufriedenheitsskala im Durchschnitt bei Stufe x (1 = sehr zufrieden; 6 = sehr unzufrieden)




	II. Leistungen:

	Leistungs-Nr. und Bezeichnung:
	Beschreibung der Leistung / Erläuterung / Abgrenzung:

	11201
	Aus- und Fortbildung
	Bedarfsgerechte Einstellung von Anwärtern und Auszubildenden (FHöV; ZVS);Geschäftsführung Kommunales Studieninstitut; Angestelltenlehrgänge; Bereitstellung von Praktikumsplätzen für Berufspraktikanten und Schulpraktikanten; Gastausbildungen.

	11202
	Personaleinsatz
	Personaleinsatzplanung; Dienst- und arbeitsrechtliche 

Maßnahmen; Einstellungen einschließlich Übernahme von Anwärtern und Auszubildenden; Entlassungen;

Befristungen. Auch Azubis nach Beendigung der Ausbildung ohne direkte Anschlussverwendung.

	11203
	Personalbetreuung
	Ein- und Höhergruppierung; Beförderung; Urlaubsregelungen;  Gesundheitsvorsorge; Jubiläen; An- und Abwesenheit; Zeiterfassung; Mutterschutz und Elternzeit; Dienstunfälle; Abwicklung von Versorgungs- und Rentenangelegenheiten;

Zusammenarbeit mit dem Personalrat und Kreisausschuss. Rückkehrer/-innen aus Elternzeit, Bedienstete in Freistellungsphase Altersteilzeit.

	11204
	Personalabrechnung
	Berechnung und Anweisung von Besoldung; Vergütung und Löhnen für eigene Bedienstete und für Dritte;

Erstellen der Meldungen und Anweisungen an die Versorgungs- und Zusatzversorgungskasse;

Berechnung und Zahlbarmachung von Reisekosten; Trennungsgeldern; Kindergeld.

Kontrolle; Weiterleitung und Abrechnung von Beihilfeleistungen

	
	

	III. Grund- und Kennzahlen: *

	1.
Grund- und Kennzahlen zum Produkt:

	1.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

	1.2
	Kennzahlen
	Ergebnis je Mitarbeiter (gesamt)

Durchschnittliche Mitarbeiterzufriedenheit auf einer 6-stufigen Zufriedenheitsskala (Umfrage)

	

	2. 
Grund- und Kennzahlen zu den Leistungen:

	2.1 
Grund- und Kennzahlen zur Leistung 1 - Aus- und Fortbildung

	2.1.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

Anzahl eigene Auszubildende 

Anzahl Gastauszubildende

Anzahl Praktikanten

	2.1.2
	Kennzahlen
	Verhältnis: Anzahl Auszubildende / Stellen (gesamt)


	2.2 
Grund- und Kennzahlen zur Leistung 2 – Personaleinsatz

	2.2.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

	2.2.2
	Kennzahlen
	Ergebnis je Stelle (gesamt)

	2.3 
Grund- und Kennzahlen zur Leistung 3 – Personalbetreuung

	2.3.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen 

	2.3.2
	Kennzahlen
	Ergebnis je Mitarbeiter (gesamt)

	2.4 
Grund- und Kennzahlen zur Leistung 4 - Personalabrechnung

	2.4.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

Anzahl Personalabrechungen (eigene Mitarbeiter und Dritte)

	2.4.2
	Kennzahlen
	Ergebnis je Personalabrechnung


* Die Hauptgrund- und Hauptkennzahlen sind unterstrichen.
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