Personalbeschaffung
Leittext
1. Fakten
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Fakten

Aufgrund einer Personalbedarfsberechnung hat sich in einzelnen Bereichen der Dienststelle ein zusätzlicher Personalbedarf ergeben.

Dieser Personalbedarf soll schnellstmöglich gedeckt werden
1. Aufgaben
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a) Welche formellen Voraussetzungen sind hierzu seitens der Dienststelle zu schaffen ?

Liste die Maßnahmen, die Dir einfallen auf:
	Nr.
	Maßnahme

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


b. Setze die Maßnahmen in die richtige Reihenfolge!

	Nr.
	Maßnahme

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


2. Fakten

[image: image4.wmf]In der Zulassungsstelle sind bisher zwei Beschäftigte tätig.

Die Stellen der Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter der Zulassungsstelle sind nach Entgeltgruppe 6 TVöD bewertet.

Der aufgrund der Personalbedarfsberechnung (siehe gesonderte Aufgabe) festgestellte Fehlbedarf (Nettobedarf) soll nun ausgeglichen werden.

Die formellen Voraussetzungen sind geschaffen.

In der Zulassungsstelle wird MS Office (Word, Excel) eingesetzt.

Außerdem wird eine bundeseinheitliche Software zur Erteilung und Erfassung von Zulassungen der KFZ eingesetzt.

Die Öffnungszeiten sind : 

von montags bis freitags von   8.00 bis 12.00 Uhr 

und zusätzlich dienstags von 13.00 bis 17.00 Uhr

2. Aufgaben

Aufgabe :

Entwerfe eine Stellenausschreibung

Flipchart, Wandzeitung, Präsentation

3. Fakten


In der Hausdruckerei ist, nachdem ein Mitarbeiter in den Ruhestand getreten ist, noch ein Mitarbeiter beschäftigt.

Die Stellen der Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter der Hausdruckerei sind nach Entgeltgruppe 5 TVöD bewertet.

Der aufgrund der Personalbedarfsberechnung (siehe gesonderte Aufgabe) festgestellte Fehlbedarf (Nettobedarf) soll nun ausgeglichen werden.

Die formellen Voraussetzungen sind geschaffen.

In der Hausdruckerei wird eine Reproprintmaschine mit Sortieranlage und Hochleistungskopierer der neuesten Generation eingesetzt.

Außerdem soll demnächst eine Maschine zum Heften und binden von Büchern und Broschüren sowie eine Kuvertiermaschine angeschafft werden.

3. Aufgaben

Aufgabe :


Entwerfe eine Stellenausschreibung

Flipchart, Wandzeitung, Präsentation

4. Fakten


Die Stellenausschreibung (en) sollen nun veröffentlicht werden. 

3. Aufgaben

Überlege, welche Möglichkeiten der Veröffentlichung es für eine Stellenausschreibung gibt, liste alle Möglichkeiten auf, die Dir einfallen und sortiere sie nach der Höhe der voraussichtlichen Kosten:

	Nr.
	Veröffentlichung
	Kosten
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