Name des Anstellungsträgers:

	Tätigkeitsdarstellung und -bewertung für Beschäftigte


	
	Stand: 


	
	

	1.
	Anlass

	|_| Einstellung
	|_|	Umsetzung/ Versetzung
	|_|	Einrichtung eines Arbeitsplatzes
	|_|	Aufgaben- 
       änderung
	|_|	Sonstiges: 
     

	mit Wirkung vom:

	Grund:
     

	2.
	Arbeitsplatzinhaberin/Arbeitsplatzinhaber

	2.1
	Name, Vorname

	2.2
	Datum der Übertragung des Arbeitsplatzes


	2.3
	Bisherige Eingruppierung gemäß Tätigkeitsdarstellung vom      

	
	Entgeltgruppe

	Fallgruppe
     
	Teil
     
	Abschnitt
     
	Unterabschnitt
     
	Anlage A TV-L

	2.4
	Neue Eingruppierung

	
	Entgeltgruppe
     
	Fallgruppe
     
	Teil
     
	Abschnitt
     
	Unterabschnitt
     
	Anlage A TV-L

	2.5
	|_| vollzeitbeschäftigt
	|_| teilzeitbeschäftigt 

	3.
	Organisatorische Eingliederung des Arbeitsplatzes

	3.1
	Beschäftigungsdienststelle


	3.2
	Organisationseinheit


	4.
	Aufgaben der Arbeitsplatzinhaberin/des Arbeitsplatzinhabers

	4.1
	Aufgabenbeschreibung bzw. Aufgabenbezeichnung


	5.
	Organisatorische Eingliederung und Befugnisse der Arbeitsplatzinhaberin/des Arbeitsplatzinhabers

	5.1	
	Der Arbeitsplatzinhaberin/Dem Arbeitsplatzinhaber sind folgende Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ständig unmittelbar unterstellt (Funktionen und Besoldungs-/Entgeltgruppe)
     -

	5.2
	Die Arbeitsplatzinhaberin/Der Arbeitsplatzinhaber ist unmittelbar unterstellt (Funktionen und Besoldungs-/ Entgeltgruppe)


	5.3
	Die Arbeitsplatzinhaberin/Der Arbeitsplatzinhaber vertritt
      

	5.4
	Die Arbeitsplatzinhaberin/Der Arbeitsplatzinhaber wird vertreten durch
     

	5.5
	Die Arbeitsplatzinhaberin/Der Arbeitsplatzinhaber hat folgende Befugnisse:
      

	6.
	Beschreibung der Tätigkeiten, die eine Bildung von Arbeitsvorgängen und 
deren tarifliche Bewertung ermöglicht

	
	

	Arbeitsvorgänge aus angefügtem Tätigkeitsprofil Mitarbeiter*in im Ephoralbüro:
	Anteil an der Arbeitszeit in %

	Assistenz der Geschäftsführung/Büroleitung
	

	Mitarbeit bei Verwaltungs-angelegenheiten (z.B. Personal)
	

	Buchhalterische Aufgaben (z.B. Rechnungs-bearbeitung)
	

	Öffentlichkeitsarbeit
	

	Bearbeitung von Visitationen
	

	7.
	Qualifikation für den Arbeitsplatz

	7.1
	Abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf, Schul- oder Hochschulausbildung, 



	7.2
	Sonstige erforderliche Fachkenntnisse, Fähigkeiten und Erfahrungen
· Vertraulichkeit
· Verschwiegenheit
· Gegenseitige Beratung und Austausch zwischen Assistenz der Geschäftsleitung und Superintendent:in zu sensiblen, vertraulichen Sachverhalten
· Hohe Belastbarkeit und Flexibilität
· Eigenverantwortliches Denken und Handeln
· Verschwiegenheit
· Empathie und soziale Kompetenz
· Neutrales Auftreten gegenüber Dritten
· Sorgfältiges und strukturiertes Arbeiten
· Organisations- und Planungstalent
· Teamfähig, kontaktsicher und durchsetzungsfähig
· Kommunikationskompetenz
· Verantwortungsbewusstsein
· Fachkenntnisse in der kirchlichen Verwaltungsarbeit
· Gesamtüberblick über die Zusammenhänge von kirchlicher Arbeit und deren Auswirkungen


	Zu Nrn. 1 bis 7

	Die Tätigkeitsdarstellung wurde gefertigt durch

	Organisationseinheit

     
	Ort, Datum


	Unterschrift

	Amts-/Dienstbezeichnung



	

	Die Tätigkeitsdarstellung wurde zur Kenntnis genommen

	Beschäftigte/r

     
	Ort, Datum

,     
	Unterschrift


	

	Die Tätigkeitsdarstellung wurde überprüft durch

	Organisationseinheit


	Ort, Datum

     
	Unterschrift

	Amts-/Dienstbezeichnung

     



