Gemeinde Pullach — Stellenbeschreibung Geschéftsleitung

Stellenbeschreibung

Anlass: X Neuerstellung [ Aufgabenveranderung/Umorganisation nach Prozess

] TV-Anderung [ Antrag auf Hohergruppierung [1 Einstellung

1. Organisatorische Eingliederung und Befugnisse

1.1 Organisationseinheit 1.2. Stellenbezeichnung

Geschéftsleitung

1.3 Beschéftigungsumfang der Stelle 1.4 Eingruppierung / Besoldungsgruppe

X volizeit [ Teilzeit mit ......... .. Wochenstunden EG12/A 13

1.5 Dem/der Stelleninhaber/-in sind folgende Stellen standig unterstellt (Stellenbezeichnung oder ggf. Anzahl)

Abteilung 1 und Abteilungsleitungen 2 bis 8 und Leitung Freizeitbad

1.6 Der/die Stelleninhaber/-in ist unmittelbar unterstellt (Stellenbezeichnung)

Erste Blrgermeisterin

1.7 Der/die Stelleninhaber/-in vertritt 1.8 Der/die Stelleninhaber/-in wird vertreten von
(Stellenbezeichnung) (Stellenbezeichnung)
Personlichen Referenten Personlichen Referenten
1.9 Der/die Stelleninhaber/-in hat folgende | Befugnisse/ Volimachten Sondermandate und Zusatzfunktionen*
Weisungs- und Entscheidungsbe-
fugnisse X rechnerische Feststellung
XI  fachliche und disziplinarische X sachliche Feststellung
Weisungs- und Entscheidungs-
Befugnisse (nur leitende Mitarbeiter) X] zahlungsanordnung
XI fachliche Entscheidungen im Rahmen

der Aufgaben [ Bestellauftrag

O

(sonstige) (bitte angeben)

*die durch den aktuellen Stelleninhaber/die
Stelleninhaberin wahrgenommen werden und
nicht an die Stelle gebunden sind

Stand: 02.03.2019 Gemeinde Pullach Seite 1 von 4



Gemeinde Pullach — Stellenbeschreibung Geschéaftsleitung

2. Aufgaben der Stelle

Nr. | Aufgabenbereich Stellenanteil
. in VZA
Arbeitsvorgang
1 Leitung der Abteilung 1 0,20
— Mitarbeiterfiihrung mit Mitarbeitergespréchen, Personalentwicklung
— Organisation der Abteilung
— Haushaltsplanung und -bewirtschaftung
2 Geschéftsleitung 0,45
— Leitung und Organisation der Gemeindeverwaltung und des
Geschaftsbetriebs
— Koordinierung und Leitung der Jour Fixe der Abteilungsleitungen
— Abstimmungen und Koordination von Projekten und MalZnahmen von
Ubergeordneter Bedeutung fur die und in der Gemeindeverwaltung
zwischen den Abteilungen, der Blrgermeisterin und dem
personlichen Referenten
— Qualitatssicherung, Einfuhrung eines Qualitatsmanagements einschl.
Controlling
— Vorbereitung von Grundsatzentscheidungen fir die Erste
Blrgermeisterin
— Beratung der Ersten Blrgermeisterin in Rechtsangelegenheiten
— Fidhren von Rechtsstreitigkeiten
— Kommunalverfassungsrechtliche Angelegenheiten
— Verantwortung fur das Ortsrecht: Initierung und fachliche
Koordination der erforderlichen gemeindeeigenen Satzungen,
Verordnungen, Geschéaftsordnungen
— Verantwortung fur die rechtskonforme Umsetzung des Datenschutzes
in der Verwaltung
— Leitung des Krisenstabs
3 Gremienarbeit 0,10
Gesamtkoordination des Sitzungsdienstes
— Planen, Vorbereiten und Durchfihren der vollstidndigen und
rechtskonformen Ladung zu den Gremiensitzungen
— Rechtliche Klarungen
— Beschlussumsetzungscontrolling (Ziel- und Wirkungskontrolle)
— Controlling von Antragen / Anfragen der Burgerfrage- und
Burgersprechstunde und der Fragestunde der
Gemeinderatsmitglieder
4 Wahlen 0,05
— Wabhlleitung
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5 Personalmanagement und Organisation

0,20

Mitarbeiterfihrung

Strategische Ausrichtung der Personalarbeit und der
Personalentwicklung

Personalrechtliche Angelegenheiten in besonderen Féllen
Veranlassen bzw. Durchfiihren von Stellenbewertungen

Verantwortung fir den Unfallschutz (Schutzvorschriften, Schutz-
kleidung, Schutzvorrichtungen) in Zusammenarbeit mit dem
Gemeindeunfallversicherungsverband

Haftungsrecht; Betriebs- und Arbeitsschutz

Strategische Ausrichtung der Organisation

Veranlassen / Controlling von verwaltungsinternen und abteilungs-
Ubergreifenden Projekten

Umsetzung von Reorganisationsprojekten

Verantwortung fur Aufgaben-, Verwaltungsgliederung,
Geschéftsverteilung, Dienst- und Aktenordnung

Summe

1,0
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3. Anforderungen der Stelle

3.1 fur das Aufgabenprofil erforderliche Schul-, Fachhochschul- oder Hochschulabschliisse, Berufsausbildungen

Laufbahnbefahigung fur die dritte Qualifikationsebene der Fachlaufbahn Verwaltung und
Finanzen oder ein erfolgreich abgelegter Beschéftigtenlehrgang Il oder vergleichbare
Quialifikation aus einschlagigem Bereich und langjahrige einschlagige praktische Erfahrung in
der Kommunalverwaltung

3.2 Erforderliche Fachkenntnisse (spezielle, die nicht mit der Ausbildung erworben wurden; auch Anwendung v. Rechtsvorschriften und
Paragraphen)

Umfassende Fach- und Rechtskenntnisse im Handlungsbereich der
Gemeindeverwaltung, Kommunalrecht einschlie3lich Verwaltungsvorschriften,
Personal- und Beamtenrecht, Personalvertretungsrecht

MS Office Kenntnisse

3.3 Erforderliche Fahigkeiten, Erfahrungen und sonstige berufliche Voraussetzungen

tberdurchschnittlich engagiert, zuverlassig und verantwortungsbewusst

Kenntnisse und Erfahrungen im Projektmanagement

O0konomisches, dkologisches und analytisches Denken

Durchsetzungsvermogen, Verhandlungsgeschick und Konfliktféahigkeit
Entscheidungsfreude, Freude an der Ubernahme von Verantwortung

hohes Mal3 an Flexibilitat, Eigeninitiative, Kreativitat, Verhandlungsgeschick,
Entscheidungsfreude und Selbstandigkeit

fundiertes und breites Fachwissen im kommunalen Umfeld

sicheres und offenes Auftreten, fiihrungskompetent, teamorientiert und wirtschatftlich
denkend und handelnd

gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Bereitschaft zu flexiblen und bedarfsorientierten Arbeitszeiten

sicher im Umgang mit Microsoftprodukten und der Verwaltungssoftware der AKDB

Pullach, den

Unterschrift Mitarbeiter/-in

Pullach, den

Unterschrift Vorgesetzte/-r
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