Kompetenzraster Dienst- und Fachaufsicht Fachbereich 3

Stellenplanung und Stellenfreigabe

Stellenbeschreibungen

Anstellung
Einarbeitung Mitarbeiter*in

Probezeitgesprach
Dienstgespréach
Fachaufsichtsgesprach
innerverbandliche Absprachen
Arbeitsfeldumschreibung
Befristungen

Arbeitszeit
Arbeitsbedingungen
Arbeitszeitnachweise
Angeordnete Uberstunden
Dienstreisen

Urlaub

Krankheit

Fithren durch Zielvereinbarung/Jahresgesprach

Dienstaufsicht
Durchfiihrung
Erstellt/aktualisiert

Federfiihrung Verfahren,
Absprachen MAV/ DL
Durchfiihrung (in Absprache mit
restlichem Team)

Durchfiihrung

Durchfiihrung (ca. 3-4x im Jahr)

Gibt Zustimmung (ist zuerst dran)
Hat Termine im Blick

Legt fest in Absprache mit MA
Durchfiihrung

Genehmigt durch Abzeichnen
Ordnet an

Genehmigt

Genehmigt auf Urlaubskarte

wird informiert (alternativ:
Information ans Leitungsbiiro)
Flhrt

Fachaufsicht
wird angehort
wird angehort

Nimmt an Verfahren teil und gibt Votum ab

wird angehort
Durchfiihrung
Durchfiihrung

Gibt Zustimmung

Wird informiert

wird angehort

wird angehort

bespricht vorab mit MA

Wird informiert

nimmt z.T. teil

Zustandige DL
Genehmigt
Stimmt zu

Stimmt zu

Nimmt z.T. teil



Sonderurlaub und Dienstbefreiung nach AVO,
KODA oder Ahnliches

Qualifizierung, Fortbildung und Supervision
Abschlussgesprach

Debriefing

(Zwischen-)Zeugnis

Abmahnung (nur bei fachlichen Verfehlungen)

Kiindigung (nur bei fachlichen Verfehlungen)

Geburtstag
Jubilden, besondere Anlasse
Mutterschutz, Elternzeit

alle tibrigen dienstrechtlichen Angelegenheiten

Genehmigt
Genehmigt

fuhrt
initiiert
Erstellt

Initiiert und fihrt durch

Initiiert und fihrt durch

Gratuliert und Gbergibt Geschenk
Leitet weiter, informiert

Durchfiihrung

Wird informiert

Wird informiert, soweit wesentliche
Abwesenheitszeiten bestehen

gibt fachliche Einschatzungen zur inhaltlichen
Arbeit
wird angehort

wird angehort

individuell
individuell

Wird informiert

Stimmt zu

unterschreibt

Stimmt zu und
leitet Verfahren
mit WB ein
Stimmt zu und
leitet Verfahren
mit WB ein
Schreibt Karte

Wird informiert



