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Antwort der Landesregierung auf eine Kleine Anfrage zur schrift-
lichen Beantwortung

Abgeordneter Ulrich Siegmund (AfD)

Personalentwicklungskonzept der Stadt Gardelegen

Kleine Anfrage - KA 7/1400

Vorbemerkung des Fragestellenden:

Am 12. Januar 2018 berichtete die Altmarkzeitung daruber, dass bis 2024 63 Be-
schaftigte aus ihrem Dienst scheiden. Ab dem Jahr 2020 sollen pro Jahr mindestens
12 Mitarbeiter das Rentenalter erreicht haben. Im Zeitungsbericht gibt es auch die
Anmerkung, dass es anderen Stadten ahnlich geht.

Antwort der Landesregierung
erstellt vom Ministerium fiir Inneres und Sport

Namens der Landesregierung beantworte ich die Kleine Anfrage wie folgt:
Vorbemerkung der Landesregierung:

Die Kommunen unterfallen keiner allgemeinen Berichtspflicht zu Personalentwick-
lungskonzepten, da eine kommunalverfassungsrechtliche Rechtsgrundlage, die die
Kommunen zur entsprechenden Datenerhebung und Unterrichtung verpflichtet, nicht
existiert. Eine Erhebung und Erfassung der erfragten Informationen innerhalb der fir
die Beantwortung der Kleinen Anfrage zur Verfugung stehenden Zeit ist bei fortlau-
fender Aufgabenerledigung nicht moglich. Zudem lasst das Recht der kommunalen
Selbstverwaltung eine verbindliche Abfrage bei den Kommunen nur zu, soweit ein
konkreter rechtsaufsichtlicher Anlass vorliegt, der die Austuibung des Unterrichtungs-
anspruchs nach § 145 Kommunalverfassungsgesetz (KVG LSA) rechtfertigen wirde.

Hinweis: Die Drucksache steht vollstdndig digital im Internet/Intranet zur Verfligung. Die Anlage
ist in Word als Objekt beigefiigt und 6ffnet durch Doppelklick den Acrobat Reader.
Bei Bedarf kann Einsichtnahme in der Bibliothek des Landtages von Sachsen-Anhalt er-
folgen oder die gedruckte Form abgefordert werden.

(Ausgegeben am 22.02.2018)



Welche Stellen werden voraussichtlich in den Jahren 2019 bis 2025 neu zu
besetzen?

Aus dem als Anlage 1 beigefligten, in den Stadtrat der Hansestadt Gardelegen
eingebrachten, allgemein zuganglichen Entwurf eines Personalentwicklungs-
konzepts (PEK) ergibt sich, dass 63 Beschaftigte der Hansestadt Gardelegen
bis zum Jahr 2024 das gesetzliche Rentenalter erreichen. Inwieweit diese
dadurch freiwerdenden Stellen wieder besetzt werden, ist nicht bekannt und
aufgrund der Personal- und Organisationshoheit der Kommune als Kernbe-
standteil ihrer Selbstverwaltungsgarantie nach Art. 28 Grundgesetz, nach der
die Kommune ihre Angelegenheiten im Rahmen der Gesetze in eigener Ver-
antwortung regelt, auch nicht ohne rechtsaufsichtlichen Anlass ermittelbar.

Gibt es friihzeitige Stellenausschreibungen?
Wenn ja, wo werden diese publiziert?
Die Fragen 2 und 3 werden im Zusammenhang beantwortet.

Die Kommunen sind nach § 75 Abs. 1 KVG LSA verpflichtet, die zur Erflllung
ihrer Aufgaben erforderlichen geeigneten Beschaftigten einzustellen. Eine tarif-
vertragliche oder gesetzliche Pflicht, Stellen fur ihre Beschaftigten und ihre Be-
amten auszuschreiben, besteht fur die Kommunen Sachsen-Anhalts jedoch
nicht. Der Landesregierung liegen daher keine Daten dazu vor, ob, ggf. wann
und wo Stellenausschreibungen bei der Hansestadt Gardelegen erfolgen.

Wie erfolgt das Einstellungsverfahren der Stadt und wer entscheidet liber
Personalfragen?

Informationen Uber den konkreten Ablauf des Einstellungsverfahrens bei der
Hansestadt Gardelegen liegen der Landesregierung nicht vor. Auf die Organisa-
tionshoheit der Kommunen und die Antwort auf Frage 1 wird verwiesen.

Die Zustandigkeit zur Entscheidung Uber Personalfragen bestimmt sich grund-
satzlich nach § 45 Abs. 5 Nr. 1 KVG LSA in Verbindung mit der Hauptsatzung
der Kommune. Fur die Hansestadt Gardelegen ist in § 6 Abs. 2 Nr. 1 der
Hauptsatzung der Hansestadt Gardelegen (Anlage 2) festgelegt, dass der
Hauptausschuss als beschlieRender Ausschuss im Einvernehmen mit dem
Blurgermeister abschlieend Uber die Ernennung, Einstellung und Entlassung
der Beamten sowie die Einstellung und Entlassung der Arbeitnehmer (Fachbe-
reichsleiter und Leiter der Einrichtungen der Hansestadt) entscheidet. Alle Ubri-
gen Ernennungen, Einstellungen und Entlassungen sind nach § 9 Abs. 4 der
Hauptsatzung dem Blrgermeister Ubertragen, der Hauptausschuss ist Gber die-
se Angelegenheit zu unterrichten.



Bitte fiihren Sie die Personalentwicklung in den Kommunen Stendal,
Salzwedel, Arendsee, Kalbe, Klotze und Beetzendorf/Diesdorf auf.

Liegen bei den in Frage 5 genannten Kommunen detaillierte Zahlen vor?
Wenn ja, wie lauten diese?

Die Fragen 5 und 6 werden im Zusammenhang beantwortet.

Zu der Hansestadt Stendal, der Hansestadt Salzwedel, der Stadt Arendsee
(Altmark), der Stadt Kalbe (Milde), der Stadt Kl6tze und der Verbandsgemeinde
Beetzendorf-Diesdorf liegen der Landesregierung keine Daten zur Personal-
entwicklung vor. Auf die Vorbemerkung und die Antwort auf Frage 1 wird ver-
wiesen.
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I. Grundlagen der Personalentwicklung
1. Aufgabe und Inhalt der Personalentwicklung (PE)

Durch die vielfiltigen Anforderungen an eine leistungsstarke, flexible und blrgerorientierte
Verwaltung hat die zielgerichtete Fdrderung der hei der Hansestadt Gardelegen

Beschiftigten eine zentrale Bedeutung.

Daher beschiftigt sich die Personalentwicklung {PE) mit systematisch gestaiteten Prozessen,
die es ermdglichen das Leistungs- und Lernpotential von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
zu erkennen, zu erhalten und in Abstimmung mit dem Verwaltungshedarf verwendungs- und

entwickiungsbezogen zu férdern.

Zudem geht die PE dabei primér davon aus, dass die Qualitét der Leistungen, die Motivation
und die Arbeitszufriedenheit der Beschiftigten nicht nur von den Faktoren Einkommen und
Aufstiegschancen abhiingen, sondern u.a. auch von den Faktoren Arbeitsklima, Anerkennung

und Fithrungsverhalten.

2, Ziele und Leitsiitze der PE bei der Hansestadt Gardelegen

Woesentliches Ziel des Personalentwickiungskonzepts ist es, die Kompetenzen der
Mitarbeiter auf die aktuellen und kiinftigen Anforderungen der jeweiligen Stellen der
Hansestadt Gardelegen vorzubereiten. Dabei ist die strategische Personalentwicklung Teil
der ,Unternehmensstrategie” und orientiert sich dabei in ihrer Aufgabenstellung an den von
der Hansestadt Gardelegen beschlossen strategischen Zielen.

Die PE bei der Hansestadt Gardelegen ist somit von Leitsétzen geprégt, welche auf die
Kernpunkte/ Primissen bzgl. Wirtschaftlichkeit, Kundenzufriedenheit/ Blirgerorientierung,
Mitarbeiterzufriedenheit und Qualitit der Leistungserbringung basieren. Die Umsetzung
wird stets dauerhaft und konsequent unter Anpassung an den jeweiligen Bedarf verfolgt.

Im Falgenden sind die Ziele skizziert, welche einerseits von der Verwaltung und andererseits
von der Perspektive der Beschaftigten ausgehen.
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Ziele aus der Sicht der Verwaltung

Ziele aus der Sicht der Beschaftigten

Sicherung des notwendigan Fach- und
FGhrungskriftebestandes

Verbesserung und Aufrechterhaltung der
fachlichen und persdnlichen Qualifikation

Bedarfsbezogene Gestaltung systematischer | Berufliche Aufstiegs- und

Prozesse zur ldentifizierung, Frhaltung und | Weiterentwicklungsmoglichkeiten

Forderung des Leistungs- und Lernverhaltens

aller Baschiftigten

Vermeidung von Fehlbesetzungen Verbesserung der
Selbstverwirklichungschancen und
Entfaltung der Persdntichkeit am
Arbeitsplatz

Gewinnung von qualifizierten Nachwuchs- | Anerkennung

und Nachwuchsfithrungskraften

Erhaltung und Verbesserung der Motivation,
Arbeitszufriedenheit und
Leistungsbereitschaft der Beschaftigten

Selbststandiges Arbeiten

Chancengleichheit von Frauen und Mannern

Vereinbarkeit van Familie und Beruf

Frauenfdrderung Verstirkter Informationsaustausch
Hansestadt Gardelegen als attraktiver

Arbeltgeber

Erhéhung der innerbetrieblichen

Kommunikation und Kooperation

Langfristige Beschaftigungssicherung i.5. der
Erfiillung der 6ffentlichen Aufgabe

3. Beteiligte und Verantwortliche der PE

Im Rahmen des Personalentwicklungskonzepts der Hansestadt Gardelegen wird die
Verantwartung (entsprechend der Handlungsfelder) von unterschiedlichen Akteuren
ibernommen. Da die Personalentwicklung auf verschiedenen Ebenen der Verwaltung
Anwendung findet, ist hierbei ein verldssliches und vertrauensvolles Zusammenwirken aller
Beschiftigten unabdingbar und wesentliche Voraussetzung fiir den zielgerichteten und

unmittelbaren Erfolg.
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Verantwortliche

Personalentwickiungsaufgabe

Blirgermeisterin

]

Bestimmung der PE-Ziele &
strategische Steuerung
Mitarbeitergesprache mit
Fachbereichsleitern

Sicherstelien der  notwendigen
Ressourcan

Positive Varhildfunktion

Fachbereichsleiter

Operative Steuerung der PE auf
Bereichsebene

Umsetzung des zentralen und
bereichshezogenen PEK

Erfassen des  PE-Bedarfs im
Zustdndigkeitsbereich
Mitarbeitergespriache

Positive Vorbildfunktion

Stabstelie Personal & Organisation

Gestaltung der Rahmenbedingungen
Koordinationsfunkticn bzw.
Vermittlerfunktion

Zusammeanfassen von Bedarfen und
Ableitung von Malnahmen

Planung, Durchfithrung & Evaluation
von PE-Aktivitdten

Beratung & Coaching von Fithrungs-
und Nachwuchskraften
Fortschreibung des PEK

Mitarbeiter

Eigeninitiative & Eigenverantwortung
im Hinblick auf die Befriedigung ihres
individuellen Quaiifizierungsbedarfs
Artikulation von
Entwicklungsinteressen

Teilnahme an PE-Mafnahmen
Sicherstellen der Bereitschaft zum
Lernen

Personalrat, Schwerbehindertenvertretung
& Gleichstellungsheauftragte

Mitgestaltung der
Interessenwahrnehmung
Sicherstellung der Chancengleichheit
und Gleichstellung
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1. Basis der PE
4, Analyse der Personalbestandssituation

Personaibestand:

B weiblich
[ mannlich
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Beamtin auf Ze# (Bilirgermeisterin)

uweiblich
Beamter auf Lebenszeit:
wmannlich
[ 1
Beamtin auf Probe:
mwejblich
NI
Tariflich Beschaftigte:
eménnlich
aweiblich

274-——,
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Tariflich Beschaftigte/Azubis:

emannlich
uweiblich
—
Praktikanten:
wweiblich
Altersstruktur:

Prozentuale Verteilung der Altersgruppen:

1

11

Ele6-75  1,5%
[]76-85 0,3%
Summe: 100,0%
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-Bis zum Jahr 2024 erreichen 63 Beschiftigte das gesetzliche Rentenalter.
Erreichen des gesetzlichen Rentenaiters
2028 2019 2020 2021 2022 2023 2024
Verwaltung 0 0 5 4 2 7 2
Kita 0 0 6 4 7 5 5
Sonstige Beschiftigte 0 g 1 4 4 1 6
Summe 0 0 12 12 13 13 13

Alle Beschiftigte, die bis zum Jahr 2024 das gesetzliche Rentenalter erreichen, wurden befragt, ob sie
eine vorzeitige Rente in Anspruch nehmen machten. Mit Stand Dezember 2017 liegen folgende

Daten vor:

Vorzeitige Inanspruchnahme einer Altersrente

2018 2019
Verwaltung 2 1
Kita 5 2
Sonstige Beschiftigte 1 2
Summe 8 5

[memaim e s -
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ii1. Handlungsfelder, Instrumente und MaRnahmen fiir PE

5. Personalbedarfsplanung

6. Personalbeschaffung

Wird in der Personalbedarfsanalyse ein personalbedarf ermittelt, so gilt es, die
entsprechenden personellen Licken zeitnah qualitativ zu besetzten. Dies effizient zu leisten
ist die Aufgabe der Personalbeschaffung. 5o soll in diesem Rahmen durch gezielte
MaRnahmen das Interesse fiir die Berufe/Stellen, welche in der Hansestadt Gardelegen
angeboten werden, geweckt und {iber Tatigkeiten, Anfbrderungen und Rahmenbedingungen
dieser Berufe/Stellen informiert werden, um so eine ausreichende Anzahl geeigheter
Bewerberinnen und Bewerber zu gewinnen.

6.1. Anforderungsprofile

Um eine optimale Personalauswahl treffen’ zu konnen, sind hierzu im Vorfeld einer
Stellenausschreibung in Zusammenarbeit mit den jeweiligen Fihrungskréften vor Ort
stellenspezifische Anforderungsprofile zu erarbeiten, welche die Grundlage  fir die
Ausschreibung und das weitere Stellenbesetzungsverfahren sind.

Anforderungsprofile missen sich immer an ‘die jeweiligen Aufgabeninhalte der Stelle
orientieren und Aussagen zu den notwendigen Kompetenzen, Befugnissen und
Verantwortlichkeiten eines Aufgabengebietes treffen. Diese Informationen werden in den
entsprechenden Stellenbeschreibungen verankert.

Entscheidend ist, dass Anforderungsprofile nicht die Fdhigkeiten konkreter Personen
erfassen, sondern immer aus den Sach- und Fiihrungsaufgaben {Aufgabenstruktur) eines
Aufgabengebietes zu einem bestimmten Zeitpunkt abgeleitet werden und in regelmdfligen
Abstanden an die aktuellen Anforderungen (bedingt durch Entwicklung der Aufgaben,
Technik etc.) angepasst werden.

Wichtig:
Nicht die Person bestimmt die Anforderungen einer Stelle, sondern dos Aufgabengebiet
bestimmt die Anforderungen an eine Person.

Hansestadt Gardelegen - Die Biirgermeisterin -
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Ersteilen eines Anforderungsprofils

Anforderungsprofile werden fiir die vorhandenen Aufgabengebiete jeweils von dem/der
unmittelbar zustindigen Fachbereichsieiter/in in Zusammenarbeit mit dem betroffenen
Beschiftigten (sofern die Stelle besetzt ist) ersteflt. Die Verantwortung filr die Erstellung liegt
dabei beim jeweiligen Vorgesetzten. Die Stabstelle Personal und Organisation steht flir

Beratungen zur Verfiigung.

Schrittfolge der Erstellung:

» Analyse der Aufgabenstruktur

s Festlegung der Anforderungskriterien (Kriterienkatalog)

«  Gewichtu ng der Anforderu ngskrite'rien

» Ableitung beobachtbarer Verhaltensweisen (Operationalisierung)

Erlduterung zu den einzelnen Schritten:

Analyse der Aufgabenstruktur

Das jeweilige Arbeitsgebiet ist zundchst hinsichtlich seiner aktuellen und zukiinftigen
Arbeitsaufgaben (Funktion und Ziel des Arbeitsgebietes) und der sich daraus abzuleitenden
Anforderungen zu definieren. Hierzu kénnen aus der Stellenbeschreibung verschiedene
Merkmale ibernommen werden. Diese sind: Stellenbezeichnung, Stellennummer, Abteilung,
Ziel, Aufgaben, Beschaftigungsumfang.

Des Weiteren zihlen dazu die Beschreibung der Kernaufgaben, die Besonderheiten des
Aufgabengebietes und formalen  Voraussetzungen. Formale Grundlage des
Anforderungsprofils ist der aktuelle Geschaftsverteilungsplan bzw. die jeweilige

Stellenbeschreibung.
Festlegung der Anforderungskriterien (Kriterienkatalog)

Aus der Analyse der Aufgabenstruktur wird abgeleitet, welche Fachkenntnisse und
Fihigkeiten das Arbeitsgebiet erfordert. Ziel ist es, sog. LSoll-Anforderungen” nach
optimalen Gesichtspunkten fiir die entsprechende Stelle zu formulieren. Wichtige MaRstdbe
fiir die Festlegung der Anforderungskriterien sind

e Relevanz: Kriterien miissen fir das Aufgabengebiet wichtig sein
e Vollstandigkeit: alle wichtigen Kriterien sind zu erfassen

et e O P g np i @ . caies Dmewi BE i whe s eege, POMED sibmimSry o aSs o -iiTl
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Da inshesondere soziale und persdnliche Kriterien schwer voneinander zu trennen sind, wird
empfohlen, sich bei der Festlegung fiir wenige trennscharfe Kriterien, die breiter
aufgefichert werden in Verhaltensweisen, statt viele, dicht heieinander liegende zu

entscheiden.
Gewichtung der Anforderungskriterien

Aufgrund der Tatsache, dass nicht alle Anforderungskriterien gleich wichtig in ihrer Wertung
sein kdnnen, sind unter den zusammengefassten Kriterien Prioritdten zu setzen. Erst dann
entsteht das Anforderungsprofil, das als ,,Soll-Profil” mit dem Fahigkeitsprofil des aktuellen
oder zukiinftigen Stelleninhabers abgeglichen werden kann.

Formale Voraussetzungen werden nicht gewichtet, da sie i.d.R. Ausschlusskriterien sind.

Folgende Gewichtungsskala findet Anwendung:

erforderlich

7 | wichtig

3 sehr wichtig

A unverzichtbar

Bewertungshilfen:

e Was sind sog. ,Muss-Anforderungen”?
e Was sind eher ,Kann-Anforderungen®?
e Wie notwendig ist das Vorhandensein einer Fahigkeit, um im Arbeitsgebiet

erfolgreich zu sein?
o Welche Fahigkeiten kinnen relativ leicht erlernt werden? Welche hingegen nicht?

Mithilfe dieser Leitfragen erfolgt eine Priorisierung der erforderlichen Anforderungskriterien.
Dabei ist u.a. zu beriicksichtigen, ob z.B. leicht erlernbare F3higkeiten bei einer
Neubesetzung bereits unbedingt varhanden sein miissen, oder ob eine Aneignung wiahrend
der Ausiibung des Aufgabengebietes ausreichend ist.

Ableitung beohachtbarer Verhaltensweisen (Operationalisierung)
Da sich die Bewerter/innen insbesondere im Rahmen von

s Personalauswahlverfahren
e beider Fertigung dienstlicher Beurteilungen oder

Hansestadt Gardelegen - Die Biirgermeisterin -
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¢ den Inhalten von Mitarbeitergesprichen

i.d.R. an den selbst definierten bheobachtbaren Verhaltensweisen orientieren werden,
empfiehlt sich, fiir jedes Anforderungskriterium bestimmte Verhaltensweisen zu
operationalisieren. Denn Beurteilungen, Bewertungen oder auch Einschdtzungen setzen
voraus, dass ausgewdhlte Kriterien konkret definiert sind, d.h. beobachtbar oder erfragbar.

Beispiel: Verhaltensweisen zur Kommunikationsfahigkeit
Der Bewerber/Beschaftigte

e sendet Ich-Botschaften

e stellt offene Fragen

# hdrt aktiv zu

»  offene Kérperhaltung, viel Blickkontakt

o argumentiert bezogen auf den Gesprachspartner
e fasst zusammen & strukturiert das Gespréch

Beispiel: Verhaltensweisen zur Teamfahigkeit
Der Bewerber/Beschiftigte

e akzeptiert Teamentscheidungen

o akzeptiert Ideen, Ansichten & Vargehensweisen
e bietet Hilfe fiir Kollegen an

s stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund

@ arbeitet im Team aktiv zusammen

Es empfiehlt sich, die Anzahl und die Auswahl der Verhaltensweisen entsprechend danach
auszuwahlen, ob ein Kriterium fiber einen langeren Zeitraum beobachtet werden soll {z.B.
zum Zwecke einer dienstlichen Beurteilung) oder eher fiir die Momentaufnahme genutzt
wird {z.B. Auswahlverfahren), So ist bspw. die Beobachtbarkeit oder Erfragbarkeit in

Personalauswahlgesprichen zeitlich begrenzt

6.2. Auswahl und Gestaltung von Personalmarketingmethoden

Neben der Erstellung stellenspezifischer Anforderungsprofile ist auch die Auswahl
entsprechender Personalmarketingmethoden fiir eine erfolgreiche Personalbeschaffung zu
empfehlen. Der Begriff Personalmarketing bezieht sich dabei auf den Prozess der Anwerbung
potentiell geeigneter Kandidaten im Rahmen der Personalauswahl.

Hansestadt Gardelegen - Die Biirgermeisterin -
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So ist fir die Qualitdt der Personalbeschaffung namlich nicht so entscheidend, dass sich
moglichst viele Interessenten bewerben, sondern dass in der Gruppe der Bewerber
hinreichend viele dabei sind, die den Anforderungen der zu besetzenden Stelle entsprechen.

Aus diesem Grund bietet es sich an, das Personalmarketing und die damit verbundenen
Mafnahmen anhand der entsprechenden Zielgruppen zu systematisieren und zu gestalten.
Das schlieBt nicht aus, dass bspw. unterschiedliche Zielgruppen mittels der gleichen
Personalmarketingmethode erfolgreich angeworben werden kénnen.

Folgend genannte Methoden der Bewerberakquise kénnen fiir die Hansestadt Gardelegen

relevant sein:

e Stellenanzeigen: Tageszeitung, Homepage/Karrierewebsite, Jobportale

# Karrierewebseite: Darstellung der Aushildungs- und Praktikumsmdglichkeiten,
Anzeige gktueller Stellenausschreibungen, Antworten auf hadufige Fragen zur
Bewerbung (FAQs), Schilderung des Bewerbungsprozesses

o Soziale Netzwerke: z.B. Facebook und/oder Twitter, Angabe des Link’s zu den
aktuellen Stellenanzeigen auf der Karrierewebseite

» Praktika: Ziel: Kennenlernen potentieller Bewerber, Nutzung positiver
Berichterstattung nach Praktikumsende {Verbreitung eines pasitiven Images)

¢ Ausbildungs- und Praktikumsmessen: azktive Ansprache potentielier Bewerber

Hinweis: Es empfiehlt sich, dass im Rahmen der Bewerberakquise auf die zunehmende
Nutzung von mobilen Endgeréten Riicksicht genommen wird. Das bedeutet, dass technisch
die Moglichkeit gewdhrleistet werden sollte, Internetinhalte insb. via mobilen Endgerdten

(Smartphone, Tablett) abrufen zu kdnnen.

6.3. Persunaléuswahlverfahren

Die Personalauswahl ist ein Entscheidungsprozess am Ende der Personalbeschaffung, in dem
derjenige Kandidat ausgewadhlt wird, der sich fiir die zu besetzende Stelle als der geeignetste

herausgestelli hat.

Dabaei ist zu beachten, dass die Personalauswahl in keinster Weise ein einseitiger Prozess ist,
sondern auch dem Bewerber eine besondere Rolle zukommt. Dieser muss sich ndmlich fiir
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oder gegen die Stelle entscheiden. Insofern ist das Personalauswahlverfahren die
Visitenkarte eines jeden Unternehmens. ist es im Vorfeld nicht vollumfinglich gelungen,
durch entsprechende Personalmarketingmethoden Bewerber umfassend (ber die
notwendigen Informationen der Hansestadt Gardelegen zu informieren, so verschaffen sich
die Bewerber (ber das Auswahlverfahren einen Eindruck. Da die Gefahr besteht, dass
‘Bewerber Urteilsfehlern bei der Bewertung des kiinftigen Arbeitgebers unterliegen, stellen
insh. Transparenz und die Kommunikation im Bewerbungsprozess wichtige Elemente dar.

Aus diesem Grund empfiehlt es sich, auch die Informationshediirfnisse der Bewerber zu
beriicksichtigen, um so Kommunikationsbarrieren zu verhindern.

Mégliche Informationsbediirfnisse kdnnten sein:
Direkte Kommunikation:

e Elektronische Eingangshéstatigung

o Zeliraum fiir Riickmeldung

e Ansprechpartner fiir Rickfragen

o Informationen zum weiteren Ablauf des Bewerbungsverfahrens

Transparente Kommunikation:

e Zu welchem Zeitpunkt wird eine Entscheidung liber die Vorauswahl/ Einladung zum
Vorstellungsgesprach getroffen?

o |n welchen Schritten erfolgt die endgliltige Auswah! der Kandidaten?

e Welche Zeitfenster miissen sich die Bewerber fiir den Bewerbungsprozess freihalten?

Zwar ist dies nur eine geringe Auswahl an Informationen. Doch aus Sicht der Bewerber
fiihren sie zu Transparenz des Bewerbungsverfahrens und Wertschdtzung ihrer Person,
sodass beide Parteien vom Kommunikationsprozess profitieren.

Des Weiteren ist fiir das Vorstellungsgesprach wichtig, dass zwischen den
Auswahlverantwortlichen Einigkeit (ber das Anforderungsprofil und den darauf
aufbauenden Gesprichsverlauf besteht, d.h. dass alle Beteiligten mit den in der
Stellenbeschreibung bzw. Anforderungsprofil genannten Kriterien das gleiche verbinden.

Zudem sollte unbedingt Einigung dariiber erzielt werden, wer das Gesprach fihrt, um so
einen méglichst unkoordinierten Gesprachsverlauf zu vermeiden.
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6.4. Grundsitze zur FEingliederung von Beschiftigten in den
Arbeitsprozess

Vorbereitung Begleitung Qualifizierung\ Evaluierung

, —/

Nachdem die Entscheidung fiir die Besetzung der vakanten Stelle getroffen wurde, riickt der
Aspekt der Einarbeitung neuer Beschéftigter in den Vordergrund. Unsere neuen
Beschiiftigten sollen sich schnell mit unserer Verwaltung identifizieren, ihre Aufgaben
erkennen und mit Interesse an die Aufgabenerfiillung herangehen. Denn nur
Mitarbeiter/innen, die in das Geflige einer Organisationseinheit optimal eingearbeitet und
integriert sind, kénnen eine volle Arbeitsleistung erbringen. So ist die Arbeitsqualitdt
wesentlicb abhiingig von der Zufriedenheit und Motivation der Beschaftigten am konkreten

Arbeitsplatz.

Wichtig:
Nicht nur Mitarbeiter/innen, die neu ein Arbeitsverhiltnis bei der Hansestadt Gardelegen
aufnehmen, sollen von dem Eingliederungskonzept erfasst werden, sondern auch diejenigen

Beschaftigten, die innerhalb der Stadtverwaltung auf einen anderen Arbeitsplatz wechseln
oder die nach lingerer Krankheitsphase ihren Dienst wieder aufnehmen.

Mithilfe einer Checkliste fiir Vorgesetzte soll sichergestellt werden, dass wesentliche Punkte
bei der Einarbeitung und Fingliederung nicht in Vergessenheit geraten, sodass
Mitarbeiter/innen schneller in den Arbeits- und Organisationsprozess integriert werden
kénnen. Folgende Ziele sollen somit u.a. erreicht werden:

e Vermittlung von arbeitsorganisatorischen Informationen sowie der Infrastrukiur des
Arbeitsumfeldes

o Sicherstellen von samtlichen organisations- und informationstechnischen
Voraussetzungen fir eine erfolgreiche Tétigkeit am neuen Arbeitsplatz

o Fachliche und soziale Integration im jeweiligen Fachbereich

+ Entwickiung von fachbereichsiibergreifendem Denken und Handeln
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7. Berufsausbildung und Praktika

Durch die fachlich fundierte Aushildung von Nachwuchskréften reagiert die Hansestadt
Gardelegen auf den regionalen vorherrschenden Fachkrdftemangel. Es soll sichergestelit
werden, dass kontinuierlich qualifiziertes Fachpersonal im erforderlichen Umfang vorhanden
ist, um die von der Hansestadt Gardelegen flir ihre Blrger/innen wahrzunehmenden
Aufgaben fachlich kompetent und wirtschaftlich erfiillen zu kénnen. Somit kommt die
Hansestadt Gardelegen dem Ausbildungﬁauftrag nach und leistet einen Beitrag zur
Fachkrafteausbildung mit dem Ziel der Weiterheschiftigung und entsprechenden

Qualifizierungsmafnahmen.
Derzeitig werden folgende Ausbildungsberufe angeboten:

e Verwaltungsfachangestellte/r, Fachrichtung Kommunalverwaltung
e Fachangestellte/r fiir Biderbetriebe {vorgesehen fiir das Ausbildungsjahr 2018)

o Fachkraft fir Kindertagesstitten (auslaufend)

Des Weiteren bietet die Hansestadt Gardelegen im wechselseitigen Interesse im Vorfeld zur
Anbahnung eines Ausbildungsverhaltnisses bzw. zur Unterstiitzung der Berufsorientierung
unterschiedliche Formen von Praktika an und ermdglicht darliber hinaus die Absolvierung
eines Freiwilligen Sozialen lahres (FS]}) in den Kindertageseinrichtungen der

Einheitsgemeinde Gardelegen.
Derzeitig wird folgendes angehoten:

e Schiilerpraktikum im Bereich der Verwaltung oder der Kindertageseinrichtungen

e Praktikum im Rahmen einer Ausbildung im Bereich der Verwaltung oder der
Kindertageseinrichtungen

« Erzieher/in im Anerkennungsjahr

=  Freiwilliges Soziales Jahr

8. Personaleinsatz

9. Vereinbarkeit von Familie und Beruf

Als familienfreundlicher Arbeitgeber férdert die Hansestadt Gardelegen durch geeignete
MaRnahmen im Rahmen des PEK die Vereinharkeit von Familie und Beruf. Dabei werden u.a.
{arbeitsrechtliche} Gestaltungsrdume genutzt, die sich auf folgende Punkte beziehen:

i n o v i T N T YT T
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o Teilzeitbeschaftigung

s Flexible Arbeitszeitgestaltung

e Betreuung von Kindern von Beschéftigten in den Kindertageseinrichtungen der
Hansestadt Gardelegen

o Erleichterung des Wiedereinstiegs nach Elternzeit bzw. Beurlaubung (siehe
Gliederungspunkt 6.4. Grundsiitze zur Fingliederung von Beschdftigten in den

Arbeitsprozess)

Die Information und Kommunikation zu diesen Inhalten wird sichergestellt, sodass diese in
den sonstigen MafBnahmen des PEK integriert und aufeinander abgestimmt sind. Den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern konnen so geeignete Angebote zur hesseren
Vereinbarung von Familie und Beruf zur Verfiigung gestellt werden, welche bei erfolgreicher
Umsetzung wesentlich zur Entlastung beitragen. Abhidngig von der jeweiligen
Lebenssituation/Lebensphase und/oder Lebensalter kénnen individuelle
Beschiftigungszeiten und Arbeitsumfinge - unter Berlicksichtigung betrieblicher Grinde der
Hansestadt Gardelegen - gepriift werden.

Bezogen auf die flexible Arbeitszeitgestaltung wird an dieser Stelle auf die bestehende
Dienstvereinbarung Nr. 05/1.4/15 Dienstvereinbarung Arbeitszeitflexibilisierung bei der
Hansestadt Gardelegen verwiesen.

10. Leistungsmanagemerit

Unter dem Begriff des Leistungsmanagements werden im Folgenden verschiedene
Teilbereiche subsumiert, welche sich sowohl im Einzelnen, als auch in der
Gesamtbetrachtung dem Themengebiet der Mitarbeiterleistung widmen.

10.1. Mitarbeitergesprich

Das Mitarbeitergespriich ist ein grundlegender Baustein der Personalentwicklung, auf den
andere Instrumente aufbauen. Jene Gesprache geben die Maoglichkeit, zwischen
Fiihrungskraft und Mitarbeiter im Abstand zum Tagesgeschehen Ziele zum jeweiligen
Aufgabengebiet zu duBern, mdgliche Verbesserungen des Arbeitsablaufs zu thematisieren
und inshesondere die Erwartungen zur weiteren beruflichen Entwicklung zu besprechen.

St
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So stellt das Mitarbeitergespriich die Basis, um u.a. kiinftige MaBnahmen zur persdnlichen
Qualifizierung zu planen. Des Weiteren zielt das Gespridch darauf ab, die Erwartungen
aneinander zu kldren und sich gegenseitig ein individuelles Feedback zu geben. Zudem wird
mit dem Mitarbeitergespriich den Erfordernissen des § 5 Abs. 4 TV6D-V Rechnung getragen.

Beziiglich der Merkmale eines solchen Gesprachs wird auf die Dienstvereinbarung zu einer
Leistungsorientierten Bezahlung (LOB) - § 6 Mitarbeitergespriiche- verwiesen.

10.2. Weiterbildung

Aus dem FErgebnis des oben genannten Mitarbeitergespréchs lasst sich der zielgenaue und
nachfrageorientierte Qualifizierungsbedarf ableiten, entsprechende MaBnahmen planen und
schlieRlich umsetzen. Auch wird so die Erlangung fachiibergreifender Kenntnisse bezogen
auf die persdnfiche Qualifizierung und Weiterbildung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

Rechnung getragen und gefdrdert.
Folgende Aufgaben und Lésungsansdtze sind hierbei zu beachten:

o Verstindnis von Qualifizierung und Weiterbildung als fortlaufende Daueraufgabe

o Definition des persénlichen Qualifizierungsbedarfs

e Festigung und Weiterentwicklung bzgl. fachlicher, methodischer und sozialer
Kompetenzen

s Beriicksichtigung finanzieller Ressourcen (auch im Sinne der Nachhaltigkeit)

e Situationsabhingige Einfithrung eines Mentoringkonzepts

10.3. Mentoringkonzept als Pilotprojekt

Klassische Mentoring i.S. der urspriinglichen Definition bedeutet, dass eine erfahrene
Person, einen jiingeren, weniger erfahrenen Kollegen in seiner Karriere- und
Persdnlichkeitsentwicklung unterstiitzt. Doch kann in bestimmten Situationen auch das sog.
Reverse Mentoring (das umgekehrte Mentoring) signifikante Vorteile fiir die
Weiterentwickiung der Mitarbeiter/innen hervorrufen. In diesem Fall kommt die
Unterstiitzung von den jiingeren Kollegen, einfach weil sie Erfahrungen auf einem
bestimmten Gebiert besitzen, die den Alteren fehlen.
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Doch an dieser Stelle ist die genaue Bezeichnung der Mentoring-Art nicht entscheidend.
Vielmehr ist zu empfehlen, fiir gewisse, im Vorfeld zu bestimmende Situationen ein

Pilotprojekt ,,Mentoring” durchzufiihren.

Kurzdarsteliung der Grundidee am Beispiel einer Neueinsteflung

Beteiligte:

o Erfahrener Mitarbeiter als Mentor
¢ Neueingestellter Beschéftigter als Mentee
o Fachbereichseiter als Projektleiter (Unterstiitzung des Mentors etc.)

Zielequteile

e Erleichterung der Eingliederung des neuen Beschéftigten in den Arbeitsprozess
s FErhohung der Leistungssteigerung und Mitarbeitermotivation
s Vermittlung (Mentor), Stirkung (Mentor und Mentee) und Eriangung neuer

Kompetenzen

Mentor Mentee

Strukturiertes und ergebnisorientiertes | Kenntnisse des Aufbaus und Ablauf der
Arbeiten Hansestadt Gardelegen

Der richtige Umgang mit Kollegen Der richtige Umgang mit Kollegen
Selbstbewusstsein ~ entwickeln  bzw.

stdrken

Selbstorganisation

s Mentees haben einen festen Ansprechpartner

e Mentoren erhalten Wertschitzung ihrer geleisteten Arbeit und erhalten Vertrauen
{nur leistungsstarke Beschiftigte kénnen ihr Wissen auch weitergeben)

o Nutzung des Wissenstransfers zwischen Mentor und Mentee zur Optimierung der
Arbeits- und Ablauforganisation

e Langfristiges Ziel: Mentees agieren als Mentoren

s ressourcenorientierte Weiterbildung (weitergebenen von in Seminaren erworbene

Fihigkeiten)

Zeitlicher Rahmen:

Im Rahmen eines Pilotprojekies bietet sich eine zeitliche Begrenzung entsprechend der
Probezeit des neuen Beschéftigten an.
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11.Personalfithrung
12.Mitarbeiterbindung/Anreizsystem

o LOB

e |deenmanagemant

o Qualifikation- bzw. Aufstiegsmdglichkeiten (beispielsweise Finanzierung von
Fuhrerscheinen fiir Beschéaftigte im Griinbereich oder Beschiftigte in den
Biderbetriehen, Unterstitzung durch Freistellungstage beim Studium fiir
Erzieherinnen; Unterstiitzung durch Freistellungstage bei Beschaftigtenlehrgdngen |

und 1)

IV. Verzeichnis weiterer Materialien/ Anlagen

Anlage 1: Organigramm der Hansestadt Gardelegen

Anlage 2: Vordruck Anforderungsprofil

Anlage 2: Checkliste zur Eingliederung Beschéftigter

Anlage 4: Leitfaden zur erfolgreichen Einarbeitung neuer Mitarbeiter
Anlage 5: Checldiste zur erfolgreichen Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Anlage 6: Muster eines BegriiBungsschreibens
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Anlage 2
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Tarifvertrag:

Titigkeitsbeschreibung:
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Hansestadt Gardelegen
Der Biirgermeister

LESEFASSUNG
Hauptsatzung der Hansestadt Gardelegen

Aufgrund des § 10i. V. m. §§ 8 und 45 Absatz 2 Nr. 1 Kommunalverfassungsgesetz des
Landes Sachsen-Anhalt (KVG LSA) vom 17.06.2014 (GVBI. LSA S. 288) hat der Stadtrat der
Hansestadt Gardelegen in seiner Sitzung am 08.07.2014 die Hauptsatzung (Beschluss- Nr.

4/1/14) beschlossen.

Die 1. Satzung (78/7/15), die 2. Satzung (186/15/16) und die 3. Satzung (293/26/17) zur
Anderung der Hauptsatzung der Hansestadt Gardelegen vom 20.04.2015, 04.04.2016 und
11.09.2017 sind Bestandteile dieser Satzung.

L.
Il. ABSCHNITT
BENENNUNG UND HOHEITSSZEICHEN

§1

Name, Bezeichnung
(1) Die Stadt fiihrt den Namen ,Hansestadt Gardelegen".
(2) Die Hansestadt Gardelegen besteht aus folgenden Ortsteilen:

- Gardelegen

- Weiteritz

- Zienau

- Ipse

- Ziepel

- Lindenthal
Algenstedt

- Berge

- Ackendorf

- Laatzke

- DBreitenfeld

- Dannefeld

- Kahnstieg

- Estedt

- Hemstedt

- Liffingen
Hottendorf

- Jévenitz

- Tristedt

- Jeggau

- Jerchel

- Jeseritz

- Kassieck

- Kloster Neuendorf

- Kockte

- Letzlingen
Lindstedt

- Lindstedterhorst
Wollenhagen



(1)

@)

(3)
4

(1

- Mieste
Wemnitz

- Miesterhorst

- Taterberg

- Peckfitz

- Potzehne

- Parleib

-  Roxférde

- Sachau

- Schenkenhorst

-  Seethen

- Lotsche

- Sichau

- Siems

- Tarnefitz
Solpke

- Wannefeld

- Polvitz

- Wiepke

- Zichtau

§2
Wappen, Flagge, Dienstsiegel

Das Wappen der Stadt ist gespalten in Silber. Es zeigt vorn am Spalt einen goldenen
bewehrten roten Adler, hinten auf griinem Boden wachsend drei an grilnen Stangen
emporrankende griine Hopfenranken mit Delden und Bléttern. Die Farben der Stadt sind

Rot-Silber(Weilk)-Griin.

Die Flagge der Stadt ist rot-weilk-griin (1:1:1) gestreift (Querformat Streifen waagerecht,
Langsform Streifen senkrecht verlaufend) und mittig mit dem Stadiwappen belegt.

Das Dienstsiegel enthalt das Wappen und die Umschrift ,Hansestadt Gardelegen®.

Die in die Hansestadt Gardelegen eingemeindeten Gemeinden kdnnen, soweit sie bisher
dazu berechtigt waren, die bisherigen Wappen und Flaggen als Ausdruck der
Verbundenheit der Bevolkerung mit ihnrem Ortsteil weiterfUhren.

lil. ABSCHNITT
ORGANE

§3
Stadtrat

Der Stadtrat wahlt aus der Mitte der ehrenamtlichen Mitglieder ftir die Dauer der
Wahlperiode einen Vorsitzenden und zwei Stellvertreter fir den Verhinderungsfall. Die
Stellvertreter fiihren nach der Reihenfolge der Vertretungsbefugnis die Bezeichnung
JErster bzw. ,Zweiter stellvertretender Vorsitzender des Stadirates”. :

{2) Der Vorsitzende und die Stellvertreter knnen mit der Mehrheit der Mitglieder des

Stadtrates abgewahlt werden. Eine Neuwahl hat unverziiglich zu erfolgen.

(3) Sind der Vorsitzende und seine Stellvertreter verhindert, so wahlt der Stadtrat unter Vorsitz

des an Jahren dltesten anwesenden Mitgliedes fur die Dauer der Verhinderung, |&ngstens
far die Dauer der Sitzung, einen Vorsitzenden aus seiner Mitte.



(4) Scheidet der Stadtratsvorsitzende aus, so nimmt der stellvertretende Vorsitzende in der
Reihenfolge der Vertretungsbefugnis die Geschéfte bis zur Neuwahl des
Stadtratsvorsitzenden wabhr.

(5) Der Neuwahl zum Stadtratsvorsitzenden kénnen sich alle Stadtrate stellen. Sie erfolgt
unter Leitung des an Jahren &ltesten Mitgliedes des Stadtrates.

§4

Festlegung von Wertgrenzen, personalrechtliche Befugnisse

Der Stadtrat entscheidet Gber

(1) die Zustimmung zu tber- und auBerplanméRigen Aufwendungen und Auszahlungen im
Ergebnis- und Finanzhaushalt, wenn der Verm&genswert 50.000,00 EUR Ubersteigt;

(2) die Zustimmung zu iiber- und auBerplanmaBigen Verpflichtungserméchtigungen, wenn der
Vermbgenswert 50.000,00 EUR Ubersteigt;

(3) die Zustimmung zu Stundungen, wenn der Vermdgenswert 15.000,00 EUR Ubersteigt,

(4) die Zustimmung zu Niederschlagungen, wenn der Vermdgenswert 15.000,00 EUR
Uibersteigt;

(5) Rechtsgeschafte i. S. v. § 45 Absatz 2 Ziffer 7 und 10 KVG LSA, wenn der Vermégenswert
75.000,00 EUR (bersteigt;

(6) Rechtsgeschéfte i. S. v. § 112 Absatz 1 KVG LSA zum Erwerb von Grundstiicken, wenn
der Vermégenswert 75.000,00 EUR 0Obersteigt;

(7) Rechtsgeschifte i. S. v. § 45 Absatz 2 Ziffer 13 KVG LSA, es sei denn, dass es sich um
Rechtsgeschéfte aufgrund einer fdrmlichen Ausschreibung oder um Geschéfte der
laufenden Verwaltung handelt, wenn der Vermdgenswert 37.500,00 EUR nicht libersteigt,

(8) Rechtsgeschéftei. S. v. § 45 Absatz 2 Ziffer 16 KVG LSA, wenn der Vermdgenswert
6.000,00 EUR ibersteigt;

(9) die Fuhrung von Rechtsstreitigkeiten in Klageverfahren i. S. v. § 45 Absatz 2 Ziffer 19 KVG
LSA, wenn der Streitwert 20.000,00 EUR Ubersteigt;

(10) die Annahme und Vermittlung von Spenden, Schenkungen und &hnlichen Zuwendungen
fur einzelne Aufgaben der Stadt, wenn der Vermégenswert 5.000,00 EUR Ubersteigt.

§5

Ausschiisse des Stadtrates
(1) Der Stadtrat bildet zur Erflillung seiner Aufgaben die folgenden sténdigen Ausschiisse:
1. als beschlieRenden Ausschuss gemaR § 48 KVG LSA
den Hauptausschuss
2. als beratende Ausschiisse gemaR § 49 Absatz 1 KVG LSA

den Finanz- und Wirtschaftsausschuss
den Bau-, Verkehrs- und Umweltausschuss



(2)

den Sozial-, Jugend-, Schul-, Kultur- und Sportausschuss.

Die Fraktionen, auf die bei der Sitzverteilung gemanR § 47 Absatz 1 KVG LSA in einem

Ausschuss kein Sitz entfallen ist, sind berechtigt ein Mitglied mit beratender Stimme in den
Ausschuss zu entsenden.

(1)

§6

BeschlieRender Ausschuss

Der Hauptausschuss besteht aus 9 Stadtraten und dem Biirgermeister als Vorsitzenden.
Far den Verhinderungsfall beauftragt der Blrgermeister seinen allgemeinen Vertreter mit
seiner Vertretung. Ist auch der Beauftragte verhindert, bestimmt der Ausschuss aus dem
Kreis seiner stimmberechtigten Mitglieder die Person, die den Blrgermeister im Vorsitz

vertritt. Der allgemeine Vertreter des Biirgermeisters besitzt kein Stimmrecht.

(2)

Der Hauptausschuss berat innerhalb seines Aufgabengebietes die Beschliisse des
Stadtrates in den ihm vorbehaltenen Angelegenheiten grundsatzlich vor.

Abschlieend entscheidet er iiber:

1.

(1)

die Ernennung, Einstellung und Entlassung der Beamten, sowie die Einstellung und
Entlassung der Arbeitnehmer (Fachbereichsleiter und Leiter der Einrichtungen der Stadt)
im Einvernehmen mit dem Blirgermeister;

Rechtsgeschéfte i. 8. des § 45 Absatz 2 Ziffer 7 und 10 KVG LSA, wenn der
Vermégenswert 37.500,00 EUR Ubersteigt, jedoch 75.000,00 EUR noch nicht tibersteigt;

Rechtsgeschifte i. S. v. § 112 Absatz 1 KVG LSA zum Erwerb von Grundstiicken, wenn
der Vermégenswert 37.500,00 EUR iibersteigt, jedoch 75.000,00 EUR noch nicht
Ubersteigt;

Rechtsgeschéfte i. S. des § 45 Absatz 2 Ziffer 13 KVG LSA aufgrund einer férmlichen
Ausschreibung, wenn der Vermdgenswert 5.000,00 EUR Gbersteigt, aber 37.500,00
EUR noch nicht Gberschreitet;

. die Zustimmung zu Uber- und aufierplanmé&Rigen Aufwendungen und Auszahlungen im
Ergebnis- und Finanzhaushalt, wenn der Vermégenswert 5.000,00 EUR {bersteigt,
jedoch 50.000,00 EUR noch nicht Giberschreitet;

. die Annahme und Vermittlung von Spenden, Schenkungen und dhnlichen Zuwendungen
fur einzelne Aufgaben der Stadt, wenn der Vermdgenswert 500,00 EUR Ubersteigt,
jedoch 5000,00 EUR noch nicht Gberschreitet;

. Auf Antrag eines Viertels der Mitglieder des Hauptausschusses ist gemaB § 48 Absatz 4
KVG LSA eine Angelegenheit dem Stadtrat zur Beschlussfassung zu unterbreiten.

§7

Beratende Ausschiisse

Den im Folgenden genannten Ausschiissen sitzt ein ehrenamtliches Mitglied des
Stadtrates vor:

Finanz- und Wirtschaftsausschuss
Bau-, Verkehrs- und Umweltausschuss
- Sozial-, Jugend-, Schul-, Kultur- und Sportausschuss.



(2) Die Ausschussvorsitze werden den Fraktionen im Stadtrat in der Reihenfolge der
Héchstzahlen nach d"Hondt zugeteilt. Bei gleichen Héchstzahlen entscheidet das Los, das
der Vorsitzende des Stadtrates zieht. Die Frakiionen benennen die Ausschiisse, deren
Vorsitze sie beanspruchen, in der Reihenfolge der Héchstzahlen und bestimmen den
Vorsitzenden aus der Mitte der den Ausschiissen angehérenden Stadtrate. Die Fraktion,
die den Vorsitzenden stellt, benennt auch die beiden Vertreter fiir den Verhinderungsfall
aus der Mitte der dem jeweiligen Ausschuss angehotrenden Stadtréte der Fraktion.

(3) Steht einer Fraktion aufgrund fehlender Ausschusssitze kein stellvertretender
Ausschussvorsitz zur Verfligung, so bestimmt der Ausschuss den ersten und zweiten
stellvertretenden Ausschussvorsitzenden durch Abstimmung.

(4) Die Ausschiisse bestehen aus 9 Stadtraten. Der Birgermeister kann jederzeit an den
Sitzungen teilnehmen. Auf Verlangen ist ihm das Wort zu erteilen.

(5) In jeden Ausschuss werden widerruflich jeweils 7 sachkundige Einwohner mit beratender
Stimme durch den Stadtrat berufen. Die Amtszeit der sachkundigen Einwohner endet,
sofern ihre Berufung nicht widerrufen wird, mit dem Zusammentritt des neu gewéhlten

Stadtrates.

§8

Geschiftsordnung

Das Verfahren im Stadtrat und in den Ausschiissen wird durch eine vom Stadtrat zu
beschliefende Geschiftsordnung geregelt, die mit der Mehrheit seiner Mitglieder zu
beschlielen ist.

§9

Biirgermeister

(1) Der Blrgermeister erledigt die gesetzlich (ibertragenen Aufgaben und die vom Stadtrat
durch Beschluss iIbertragenen Aufgaben in eigener Verantwortung. Zu den Geschdften
der laufenden Verwaltung nach § 66 Absatz 1 Satz 3 KVG LSA gehdren die regelméafig
wiederkehrenden Geschifte, die nach hereits festgelegten Grundsétzen entschieden
werden und keine wesentliche Bedeutung haben.

(2) Kénnen Anfragen der Stadtrate nach § 43 Abs. 3 Satz 2 KVG LSA nicht sofort miindlich
beantwortet werden, so wird die schriftliche Antwort des Biirgermeisters der Niederschrift

tber die Sitzung beigefigt.

(3) Der Burgermeister entschiedet liber;
die Entscheidung Uber Widerspriiche in Angelegenheiten des eigenen Wirkungskreises
gemal § 68 i. V. m. § 73 Verwaltungsgerichtsordnung; das gilt nicht fur
Rechtsstreitigkeiten mit den Aufsichtsbehdrden;
die Erteflung des Einvernehmens zur Zulassung von Ausnahmen von der
Veréinderungssperre (§14 Absatz 2 BauGB),

- die Erteilung des Einvernehmens zur Zulassung von Vorgaben innerhalb der im
Zusammenhang bebauten Ortsteile, wenn die jeweilige Angelegenheit fiir die
stadtebauliche Entwicklung von besonderer Bedeutung ist (§ 36 i. V. m. § 34 BauGB.);
Rechtsgeschafte im Sinne des § 82 Bauordnung Land Sachsen-Anhalt (BauO LSA),
Baulasten und Baulastenverzeichnis;

— Uber- und auBerplanmaéfige Aufwendungen und Auszahlungen im Ergebnis- und
Finanzhaushalt bis zu einem Vermdgenswert von 5.000,00 EUR,;

— {ber- und auBerplanmaBige Verpflichtungserméchtigungen bis zu einem
Vermégenswert von 50.000,00 EUR,;

Stundungen bis zu einem Vermdgenswert von 15.000,00 EUR;



— Niederschlagungen bis zu einem Vermégenswert von 15.000,00 EUR,;
— Rechtsgeschafte im Sinne von § 45 Absatz 2 Ziffer 13 KVG LSA sind bis zu einem
Vermégenswert von 5000,00 EUR als Geschéfte der laufenden Verwaltung anzusehen.

(4) Darilber hinaus werden dem Bilrgermeister folgende Angelegenheiten Gbertragen:

®)

(6)

(1)

2)

Rechtsgeschafte i. S. des § 45 Absatz 2 Ziffer 7 und 10 KVG LSA, wenn der
Vermégenswert 37.500,00 EUR nicht ibersteigt;

Rechtsgeschéfte i. 5. v. § 112 Absatz 1 KVG LSA zum Erwerb von Grundstlicken,
wenn der Vermégenswert 37.500,00 EUR nicht Ubersteigt;

— Rechtsgeschéfte i. S. des § 45 Absatz 2 Ziffer 13 KVG LSA aufgrund einer férmlichen
Ausschreibung, wenn der Vermdégenswert 5.000,00 EUR nicht Gbersteigt oder
Geschifte der laufenden Verwaltung;

— Rechisgeschifte i. S. des § 45 Absatz 2 Ziffer 16 KVG LSA bis zu einem
Vermégenswert von 6.000,00 EUR,

— Fiihrung von Rechtsstreitigkeiten in Klageverfahren i. S. v. § 45 Absaiz 2 Ziffer 18 KVG
| SA bis zu einem Streitwert von 20.000,00 EUR,;
die Annahme und Vermittiung von Spenden, Schenkungen und Shnlichen
Zuwendungen fiir einzelne Aufgaben der Stadt, bis zu einem Vermdgenswert von
500,00 EUR;

Ernennungen, Einstellungen und Entlassungen, die nicht im § 6 Absatz 2 Ziffer 1
enthalien sind;
Der Hauptausschuss ist iiber diese Angelegenheit zu unterrichten.

- Enrteilung des gemeindlichen Einvernehmens bei Entscheidungen im baurechtiichen
Verfahren, die Erteilung der Genehmigung gemalk §§ 144, 145 sowie §§ 172, 173
BauGB;

Entscheidung Uber die Zahlung von Zuschiissen im Rahmen der allgemeinen
Wohlifahrtspflege, die durch den Sozial-, Jugend-, Schul-, Kultur- und Sportausschusses
empfohlen werden und flr Ortsteile ohne Ortschaftsverfassung;
Festlegung der Eintrittspreise fir kulturelle Veranstaltungen stédtischer Einrichtungen;
Festlegung der Preise flir Verkaufsartikel stédtischer Einrichtungen;
alle Vergaben nach VOB, VOL und VOF sowie die Vergabe von Planungsleistungen,
die nicht von der VOF betroffen sind;
Hiervon ausgeschlossen sind Rechtsgeschifte im Sinne des § 45 Absatz 2 Ziffer 13
KVG LSA;

- die Erteilung der Genehmigung fur die Verwendung des Stadiwappens an Dritte.

Durch den BUrgermeister ist der Stadtrat Gber die in Absatz 2 genannten Angelegenheiten
im Bericht des Biirgermeisters {liber die Ausflihrung gefasster Beschllsse zu unterrichten.

Nach Auftragsvergaben ab einer Héhe von 12.500,00 EUR erfolgt durch den
Bilrgermeister eine Information in Form einer Mitteilungsvorlage fiir den nichtgffentlichen
an den Bau-, Verkehrs- und Umweltausschuss und den Finanz- und Wirtschaftsausschuss
sowie den Stadtrat {iber die erfolgten Auftragsvergaben gemalk Absatz 4 Anstrich 12,

§ 10
Gleichstellungsheauftragte

Zur Verwirklichung des Grundrechtes der Gleichberechtigung von Frauen und Mannern
bestellt der Stadtrat auf Vorschlag des Birgermeisters eine in der Verwaltung
hauptberuflich T4tige und betraut sie mit der Gleichstellungsarbeit. Von ihren sonstigen
Arbeitsaufgaben ist die Gleichstellungsbeauftragte entsprechend zu entlasten.

Die Bestellung der Gleichstellungsbeauftragten ist widerruflich. Uber die Abberufung
entscheidet der Stadtrat im Einvernehmen mit dem Birgermeister. Einer Abberufung
bedarf es nicht bei Beendigung des Beschéftigungsverhéltnisses.



(3) Die Gleichstellungsbeauftragte ist in Austibung ihrer Tétigkeit nicht weisungsgebunden.
An den Sitzungen des Stadtrates und seiner Ausschiisse kann sie teilnehmen, soweit ihr
Aufgabengebiet betroffen ist. In Angelegenheiten ihres Aufgabengebietes ist ihr auf
Verlangen das Wort zu erteilen. Die Gleichstellungsbeauftragte ist unmittelbar dem
Bilrgermeister unterstellt.

(4) Sofern erforderlich, werden im Rahmen der geltenden Rechtsvorschriften ndhere
Regelungen zu den Aufgaben und Kompetenzen der Gleichstellungsbeauftragten in einer
besonderen Dienstanweisung des Blrgermeisters im Einvernehmen mit dem Stadtrat

festgelegt.

§11
Behindertenbeauftragter

Zur Sicherung der Eingliederung Behinderter in Gesellschaft, Arbeit und Beruf sowie zu ihrer
Interessenwahrnehmung bestellt der Stadtrat einen Behindertenbeauftragten, der
ehrenamtlich tétig ist.

§12
Kinderbeauftragter

Der Kinderbeauftragte nimmt die Interessen der Kinder, Jugendlichen und Familien in der
Hansestadt Gardelegen wahr und vertritt diese. Er ist ehrenamtlich tatig.

V. ABSCHNITT
UNTERRICHTUNG UND BETEILIGUNG DER EINWOHNER

§ 13 Einwohnerversammlung

(1) Uber allgemein bedeutende Angelegenheiten der Stadt kdnnen die Einwohner auch durch
Einwohnerversammilungen unterrichtet werden. Der Burgermeister beruft die
Einwohnerversammiungen ein. Er setzt die Gesprachsgegensténde sowie Ort und Zeit der
Veranstaltung fest. Die Einladung ist gemaR § 20 Absatz 4 bekanntzumachen und soll in
der Regel 14 Tage vor Beginn der Veranstaltung erfolgen. Die Einladungsfrist kann bei
besonderer Dringlichkeit auf drei Tage verkirzt werden.

(2) Die Einwohnerversammlungen kénnen auf Teile des Gemeindegebietes beschrankt
werden.

(3) Der Birgermeister unterrichtet den Stadtrat in seiner nachsten Sitzung tiber den Ablauf
der Einwohnerversammlung und die wesentlichen Ergebnisse.

§14
Einwohnerfragestunde

(1) Der Stadtrat und die Ausschilisse fihren im Rahmen ordentlicher offentlicher Sitzungen
eine Einwohnerfragestunde durch.

(2) Der Vorsitzende des Stadtrates legt in der Einladung zur Sitzung den Beginn der
Fragestunde fest.

(3) Der Vorsitzende des Stadtrates stellt den Beginn und das Ende der Fragestunde fest.
Findet sich zu Beginn der Fragestunde kein Einwohner ein, kann sie geschlossen werden.
Die Fragestunde solt auf héchstens 30 Minuten begrenzt sein.



(4) Jeder Einwohner ist nach Angabe seines Namens und seiner Anschrift berechtigt,
grundsétzlich eine Frage und zwei Zusatziragen, die sich auf den Gegenstand der ersten
Frage beziehen, zu stellen. Zugelassen werden nur Fragen von allgemeinem Interesse,
die in die Zusténdigkeit der Stadt fallen. Angelegenheiten der Tagesordnung kénnen nicht
Gegenstand der Einwohnerfragestunde sein.

(5) Die Beantwortung der Fragen erfolgt miindlich durch den Burgermeister oder den
Vorsitzenden des Stadirates. Eine Aussprache findet nicht statt. Ist die Beantwortung der
Frage in der Sitzung nicht méglich, erhélt der Einwohner eine schriftliche Antwort, die
innerhalb von 6 Wochen erteilt werden muss.

(6) Auf die Einwohnerfragestunden in den Ausschiissen finden die Regelungen der Absétze 2
bis 5 entsprechend Anwendung. An die Stelle des Vorsitzenden des Stadtrates tritt der

Vorsitzende des Ausschusses.

§ 15
Biirgerbefragung

Eine Burgerbefragung nach § 28 Absatz 3 KVG LSA erfolgt ausschlieBlich in wichtigen
Angelegenheiten des eigenen Wirkungskreises der Stadt. Sie kann nur auf Grundiage eines
Stadtratsbeschlusses durchgefiihrt werden, in dem die mit ,ja" oder ,nein” zu beantwortende
Frage formuliert ist und insbesondere festgelegt wird, ob die Befragung als Onlineabstimmung
oder im schriftlichen Verfahren erfolgt, in welchem Zeitraum die Befragung durchgefiihrt wird
und in welcher Form das Abstimmungsergebnis bekannt zu geben ist. In dem Beschluss sind
auch die voraussichilichen Kosten der Befragung darzustellen.

IV. ABSCNITT
EHRENBURGER

§16
Ehrenbiirgerrecht, Ehrenbezeichnung

Die Verleihung oder Aberkennung des Ehrenbiirgerrechtes oder der Ehrenbezeichnung der
Stadt bedarf einer Mehrheit von zwei Dritteln der stimmberechtigten Mitglieder des Stadtrates.

V. ABSCHNITT
ORTSCHAFTSVERFASSUNG

§17
Ortschaftsverfassung

(1) Die Hansestadt Gardelegen besteht aus folgenden Ortschaften:
Algenstedt, Berge, Breitenfeld, Dannefeld, Estedt, Hemstedt, Hottendorf, Jeggau,
Jeseritz, Kloster Neuendorf, Kéckte, Letzlingen, Lindstedt, Mieste, Miesterhorst,
Peckfitz, Potzehne, Roxférde, Sachau, Schenkenhorst, Seethen, Sichau, Solpke,
Wannefeld, Wiepke, Zichtau.

(2) Die Zahl der Mitglieder in den Ortschaftsraten wird wie folgt festgelegt:

- 3 Mitglieder:
Hottendorf

- 5 Mitglieder:
Algenstedt, Breitenfeld, Dannefeld, Jeggau, Kloster Neuendorf, Lindstedt,
Peckfitz, Sachau, Sichau, Wannefeld, Wiepke,



6 Mitglieder:
Potzehne, Roxférde, Seethen, Zichtau

7 Mitglieder:
Berge, Estedt, Jeseritz, Kockte, Miesterhorst, Schenkenhorst, Solpke

8 Mitglieder:
Hemstedt

g Mitglieder:
Letzlingen, Mieste.

§18
Anhdrung und Aufgaben des Ortschaftsrates

(1) Die Anhdrung der Ortschaftsrate geméaR § 84 Absatz 2 KVG LSA findet nach folgendem
Verfahren statt:

1. Die Anharung wird durch den Burgermeister eingeleitet, der dem Ortsbirgermeister die
zur Entscheidung anstehende Angelegenheit darstellt und begriindet.

2. Der Ortsburgermeister informiert den Ortschaftsrat in einer Sitzung, die spatestens einen
Monat nach Einleitung des Anhorungsverfahrens stattfindet und bittet um
Meinungsbildung. In Angelegenheiten, die wegen besonderer Dringlichkeit keinen
Aufschub dulden, kann der Burgermeister die Frist nach Satz 1 angemessen verklrzen.

3. Das Ergebnis der Beratungen des Ortschaftsrates ibermittelt der Ortsbiirgermeister
unverziiglich, spatestens am weiten Werktag nach der Sitzung, an den Blrgermeister,
der, sofern er nicht selbst zustandig ist, dem Stadtrat oder dem beschliefenden
Ausschuss vor der Entscheidung Uber das Ergebnis der Anhérung berichtet.

(2) Den Ortschaftsraten werden gemaB § 84 Absatz 3 KVG LSA folgende Angelegenheiten zur
Entscheidung Ubertragen, soweit im Haushaltsplan entsprechende Mittel veranschlagt
werden:

1.

Unterhaltung, Ausstattung und Benutzung der in der Ortschaft gelegenen &ffentlichen
Einrichtungen, deren Bedeutung nicht Uber die Ortschaft hinausgeht, einschliellich der
Gemeindestralen,

. Festlegung der Reihenfolge der Arbeiten zum Um- und Ausbau sowie Unterhaltung und

Instandsetzung von Stralen, Wegen, und Platzen, deren Bedeutung nicht iber den
Bereich der Ortschaft hinausgeht, einschlieRlich Beleuchtungseinrichtungen,

. Pflege des Ortsbildes sowie die Teilnahme an Dorfverschonerungswettbewerben,
. Férderung und Durchfiihrung von Veranstaltungen der Heimatpflege, des 6rtlichen

Brauchtums und der kulturellen Tradition sowie Entwicklung des kulturelien Lebens in
der Ortschatt,

. Forderung von Vereinen, Verbsnden und sonstigen Vereinigungen in der Ortschatft,
. Pflege von Partnerschaften.

§19
Einwohnerfragestunden in den Ortschaften

(1) Nach den Beschiiissen der Orischaftsrate Algenstedt, Berge, Breitenfeld, Dannefeld,
Estedt, Hemstedt, Hottendorf Jeggau, Jeseritz, Kloster Neuendorf, Kéckie, Letzlingen,
Lindstedt, Mieste, Miesterhorst, Peckfitz, Potzehne, Roxférde, Sachau, Schenkenhorst,
Seethen, Sichau, Solpke, Wannefeld, Wiepke und Zichtau sind im Rahmen ihrer
ordentlichen offentlichen Sitzungen Fragestunden flr die Einwohner der Stadt, die in der
jeweiligen Ortschaft wohnen, durchzufihren.

(2) Die Einwohnerfragestunden werden nach folgendem Verfahren durchgefihrt:
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1. Der Ortsbrgermeister legt in der Einladung zur Sitzung den Beginn der Fragestunde fest.
Er stelit den Beginn und das Ende der Fragestunde fest. Findet sich zu Beginn der
Fragestunde kein Einwohner der Stadt ein, der in der Ortschaft wohnt, kann sie
geschlossen werden. Die Fragestunde soll auf héchstens 30 Minuten begrenzt sein.

2. Jeder Einwohner der Stadt, der in der Ortschaft wohnt, ist nach Angabe seines Namens
und seiner Anschrift berechtigt, grundsatzlich eine Frage und zwei Zusatzfragen, die sich
auf den Gegenstand der ersten Frage beziehen, zu stellen. Zugelassen werden nur Fragen
von allgemeinem Interesse, die Angelegenheiten der Ortschaft betreffen.

Angelegenheiten der Tagesordnung kénnen nicht Gegenstand der Fragestunde sein.

3. Die Beantwortung der Fragen erfolgt in der Regel mindlich durch den Ortsblirgermeister,
den Biirgermeister oder einem vom Birgermeister beauftragten Vertreter. Eine Aus-
sprache findet nicht statt. Ist die Beantwortung der Frage in der Sitzung nicht méglich,
erhalt der Fragesteller eine schriftliche Antwort durch den Biirgermeister, die innerhalb
von 6 Wochen erteilt werden muss.

) VL. ABSCHNITT
OFFENTLICHE BEKANNTMACHUNGEN

) § 20
Offentliche Bekanntmachungen

(1) Bekanntmachungen erfolgen durch den Blrgermeister.

(2) Die Verdffentlichung von Satzungen erfolgt im Amtsblatt fur den Altmarkkreis Salzwedel.
Die Bekanntmachung ist mit Ablauf des Erscheinungstages bewirkt.

(3) Sonstige Bekanntmachungen erfolgen an den Bekanntmachungstafein in der Hansestadt
Gardelegen am
- Rathaus, Rathausplatz 1, unter den Kolonnaden
- Postparkplatz, zwischen den Grundstucken Bahnhofstrae 2 und 6.

Die Aushéngefrist betragt zwei Wochen, soweit nichts anderes vorgeschrieben ist.

(4) Sind Pléne, Karten oder Zeichnungen sowie Begriindungen oder Erlduterungsberichte
Bestandteile von Satzungen, so kann die ffentliche Bekanntmachung dieser Teile
dadurch ersetzt werden, dass sie im Verwaltungsgebiude der Hansestadt Gardelegen,
Rudolf-Breitscheid- Strale 3, 39638 Gardelegen, wihrend der 8ffentlichen Sprechzeiten
der Verwaltung 6ffentlich ausgelegt werden. Die Dauer der Auslegung betragt 2 Wochen,
soweit nichts anderes vorgeschrieben ist.

Auf die Auslegung wird unter Angabe des Ortes, der Sffentlichen Sprechzeiten in der
Stadtverwaltung Gardelegen und der Dauer der Auslegung bei Satzungen im Amtsblatt
des Altmarkkreises Salzwedel sowie an den Bekanntmachungstafeln gemaR Absatz 3
Satz 1 hingewiesen. Der Hinweis bei sonstigen Bekanntmachungen erfolgt an den
Bekanntmachungstafeln gemaR Absatz 3 Satz 1.

(5) Die Bekanntmachung von Zeit, Ort und Tagesordnung der Sitzungen des Stadtrates und
seiner Ausschisse erfolgt in der Altmark Zeitung .Gardelegener Nachrichten”. Die
Bekanntmachung ist mit Ablauf des Erscheinungstages bewirkt.

(6) Die Bekanntmachung von Zeit, Ort und Tagesordnung der Sitzungen der Ortschaftsrite
erfolgt, sofern zeitlich méglich, auch bei einer gemalR § 53 Absatz 4 Satz 5 KVG LSA
formlos und ohne Frist einberufenen Sitzung durch Aushang an folgenden
Bekanntmachungstafeln der jeweiligen Ortschaft:



in den Ortschaften
Ortschaft Algenstedt, am Nebengebiude Im Dorfe 39,
- Ortschaft Berge
- Berge, Berger Dorfstrale 24 vor dem Transformatorenhaus in der Berger
DorfstraBe 24
- Ackendorf, gegenuber dem Grundstiick Ackendorfer DorfstralBe 25
- Laatzke, am Transformatorenhaus Lindenallee 7/8
_ Ortschaft Breitenfeld, an der Buswartehalle gegenilber dem Grundstiick
Breitenfelder Dorfstrafie 28
- Ortschaft Dannefeld, rechts am Eingang des Dorfgemeinschaftshauses,
Bauernstrate 1
. Ortschaft Estedt, am Gerateschuppen swischen Chaussee 33 und 35
- Ortschaft Hemstedt
- Hemstedt, Hemstedt 16
- Luffingen, Liffingen 19 a
Ortschaft Hottendorf, vor dem FFW Geratehaus gegenlber dem Wohnhaus
Hottendorf 78 A
. Ortschaft Jeggau, neben dem Gebaude Jeggau 25
- Ortschaft Jeseritz, an der Kirche, vor dem Grundstiick Jeseritzer Dorfstralte 29
. Ortschaft Kioster Neuendorf, Zienauer Strafie 16
_ Ortschaft Kockte, Dorfmitte 1, neben der ehemaligen Gemeindeverwaltung
- Ortschaft Letzlingen, Marktplatz, vor der Kaufhalle, Markt 7
- QOrtschaft Lindstedt
- Lindstedt, rechts am Eingang des Gebiudes Wietzendorfer Weg 1
- Wollenhagen, vor dem Wohnhaus Wollenhagen 8
- Lindstedterhorst, vor dem Wohnhaus Lindstedterhorst 9
- Orischaft Mieste
- Mieste, vor dem Gebéude Riesebergstrake 2 a
- Wernitz, vor dem Gebaude Am Dorfplatz 25
. Orischaft Miesterhorst, am Gebaude Bahnhofstrale &
- Ortschaft Peckfitz, neben dem Biro der ehemaligen Gemeinde Peckfitz, Dorfstrale 36
Ortschaft Potzehne
- Potzehne, Am Dorn 3
- Parleib, Parleib 3
_ Ortschaft Roxférde, an der Buswartehalle, vor dem Grundstiick Roxforde 32
- Ortschaft Sachau, an der Kirche, Alte Mihlenstrafte 15
- Ortschaft Schenkenhorst, vor dem Gebaude Schenkenhorst 8
- Ortschaft Seethen
- Seethen, am Grundstiick Seethen 22
- Lotsche, neben der Hausnummer Lotsche 9
- Ortschaft Sichau
- Sichau, gegenuber dem Grundstiick Sichau 9
- Tarnefitz, neben der Bushaltestelle, gegenilber dem Grundstlick Tamefitz 12
- Siems, auf der Freiflache gegeniber dem Grundstiick Siems 4
Ortschaft Solpke, Molkereistra3e 5, Eingang Sporthalle
- Ortschaft Wannefeld
_\Wannefeld, am FFW Geréatehaus Wannefeld 53
- Polvitz, an den Neubauten Polvitz 11
_  Ortschaft Wiepke, Alte Dorfstrafie 1
Ortschaft Zichtau, am Parkplatz, Hauptstrae 13.

Auf dem Aushang ist zu vermerken, von wann bis wann ausgehangt wird. Der Aushang darf
frihestens am Tag nach der Sitzung abgenommen werden. Der Tag des Aushangs und der
Tag der Abnahme s4hlen bei dieser Frist nicht mit. Die Bekanntmachung ist mit Ablauf des
ersten Tages, der dem Tag des Aushangs folgt, an den dafiir bestimmten
Bekanntmachungstafeln bewirkt.
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(7) Sonstige Bekanntmachungen, die eine Ortschaft betreffen erfolgen neben den in Absatz 3
Satz 1 genannten Bekanntmachungstafeln in der jeweiligen Ortschaft gemaRr Absatz 5
Satz 2,

(8) In den Ortsteilen Javenitz, Jerchel und Kassieck erfolgen sonstige
Bekanntmachungen, die die Ortschaft betreffen, an folgenden Standoiten:
- Ortsteil Javenitz, Klosterallee, am Geb&ude, Weidenhof 0
Ortsteil Jerchel, vor dem Wohnhaus Potzehner Stralle 7
- Ortsteil Kassieck, am FFW Gerstehaus Kassieck 29A.

(9) Wahlbekanntmachungen erfolgen an den Bekanntmachungstafeln gemaR Absatz 3 Satz 1,
Absatz 5 Satz 2 und Absatz 7 mit Ausnahme der Wahlbekanntmachungen zu den Ort-
schaftsraten.

Diese werden in der jeweiligen Ortschaft geman Absatz 5 Satz 2 veréffentiicht.
Die Aushéngefrist betragt 5 Tage.

(10) Bekanntmachungen im Wege der Amtshilfe und sonstige Bekanntmachungen, die keine
Ortschaft oder keinen Ortsteil betreffen, werden durch Aushang an den Bekanntmachungs-
tafeln geméaR Absatz 3 Satz 1 verdffentlicht.

Betreffen die Amtshilfe oder sonstige Bekanntmachungen Ortschaften geman Absatz 5
Satz 2 oder Ortsteile gemaR Absatz 7 erfolgen zusétzlich die Bekanntmachungen an den
Bekanntmachungstafeln dieser Ortschaft oder dieses Ortsteiles.

(11) Satzungen der Hansestadt Gardelegen kénnen im Verwaltungsgebaude Rudolf-
Breitscheid-StraRe 3, 30638 Gardelegen, eingesehen und kostenpflichtig Kopien gefertigt
werden. Der Text bekannt gemachter Satzungen wird auf der Homepage der Hansestadt
Gardelegen unter www.gardelegen.de zuganglich gemacht.

(12) Gemé&R § 4a Absatz 4 BauGB ist der Inhalt der Bekanntmachungen zur
Oﬁentlichkeitsbeteiligung bei Bauleitpl&nen einschlieRlich der auszulegenden
Unterlagen zusatzlich auf der Homepage der Hansestadt Gardelegen unter

www.gardelegen.de zu vertffentlichen.,

. Vil. ABSCHNITT
UBERGANGS- UND SCHLUSSBESTIMMUNGEN

§21
Sprachliche Gleichstellung

Personen- und Funktionsbezeichnungen gelten jeweils in weiblicher und mannlicher Form.
Der § 10 Gleichstellungsbeauftragte ist von der sprachlichen Gleichsteliung ausgenommen:.

§ 22
Inkrafttreten

(1) Die Hauptsatzung der Hansestadt Gardelegen ist am 25.09.2014 in Kraft getreten.

(2) Die 1. Satzung zur Anderung der Hauptsatzung der Hansestadt Gardelegen ist am
21.05.2015 in Kraft getreten.

(3) Die 2. Satzung zur Anderung der Hauptsatzung der Hansestadt Gardelegen ist am
21.04.2016 in Kraft getreten,

(4) Die 3. Satzung zur Anderung der Hauptsatzung der Hansestadt Gardelegen ist am
19.10.2017 in Kraft getreten.

Die Lesefassung wurde am 19.10.2017 erstellt.
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Hansestadt Gardelegen
Checkliste zur Eingliederung Beschaftigter

Die Checkliste dient als Anhaltspunkt fiir die im 7usammenhang mit den im PEK entwickelten
,Grundsétze zur Eingliederung von Beschaftigten in den Arbeitsprozess” der Hansestadt
Gardelegen stehenden durchzufiihrenden Tatigkeiten. Es wird empfohlen, diese Checkliste
an den jeweiligen Einzelfall anzupassen. Die aufgefiihrten Téatigkeiten entfalten keine
bindende Wirkung bzgl. Vollstandigkeit bzw. sind nicht abschlieRend.

Eckdaten zur Persen und Position

Name des neuen Mitarbeiters:

Einstellungstermin: Ende der Probezeit:

Position:

Fachbereich:

Sonstige relevante Informationen:

Anmerkungen erledigt am
Mitarbeiter/innen des Fachbereichs ber die gaf. per Rundmail
Besetzungsentscheidung informieren
Terminvereinbarung fiir ein erstes Informations- bzw. alternativ z.B. per Mail

Abstimmungsgesprach mit dem neuen Beschéftigten

(1. Tag: Uhrzeit und Ort, gef. Kontaktdaten des ersten
Ansprechpartners)

Ermittlung einer moglichen Qualifizierungsliicke, welche
vor Dienstantritt dringend reduziert werden solite (gef.
internefexterne Schulung, Selbststudium)

Erstellung des Einarbeltungsplans
{Einarbei‘tungsschwerpunkte, Zwischenziele, persénliche
und fachliche Betreuung®)

Benennen, wer die fachliche Einarbeitung fibernitnmt -
Vorbereitung des kiinftigen Arbeitsplatzes
(Bitromaterialien etc.)

Organisation der Schlissel- bzw. Transponderausgabe




*Relevanz eines Mentoring-Konzepts beriicksichtigen
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gef. Anmerkungen

eriedigt am

Begriifung und Vorstellung im Mitarbeiterkreis

Erérterung des Einarbeitungsplans inkl.
Einfiihrungsgesprach {Erwartungen und Ziele des neuen
Mitarbeiters & des Vorgesetzten)

Informationen (ber formale und informelle
Verhaltensweisen (Dienstvereinbarungen, Verhalten bei
Krankheit etc.

Aufgabengebiet vorstellen und erlautern

ggf, anhand des
Einarbeitungsplan

Entscheidungsbefugnisse/ Kompetenzen des neuen
Mitarbeiters, des Vorgesetzen und der Kollegen
erldutern

Organigramm der
Hansestadt Gardelegen

RegelméRiges Feedback zu den Arbeitsergebnissen und
Integrationsschritten geben und aktiv einfordern

gef. Anmerkungen

erledigt 2m

Beurtellung der Arbeitsleistung durch den Vorgesetzten;
Feedbackgesprich

Ableitung von MaRnahmen:
@  Weitere Finarbeitung notig?
e Weiterbildungsbedarf klaren
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Leitfaden zur erfolgreichen Einarbeltung neuer Mitarbetter

Bei der Einftihrung neuer Mitarbeiferinnen und Mitarbeiter geht es hauptsachlich um zwei
Aspekte: die soziale Eingliederung und die fachliche Einarbeitung in die Arbeitsaufgabe.
Dabei spielen folgende Faktoren eine entscheidende Rolle:

Soziale Eingliederung: Fachliche Eingliederung

3 |dentifikation mit der ,Kultur* ¥ Arbeitsmethoden/Techniken
der Dienststelle

¥ Inhalte/Methodik der » Fachwissen/Zusammenhénge
Einflihrung des zuktnftigen Arbeitsgebietes

» Patensysiem » ,Training on the job®

> kontaktgespréche > Abtei[unngereich

» Einflihrungsseminare » Funktionalitt

Da der Erfolg der Einarbeitung letztlich davon abhangt, wann und mit welcher Ernsthaftigkeit
wirkungsvolle MaBnahmen einsetzen missen, werden zunéchst die einzelnen Phasen
dargestellt, die hierbei eine entscheidende Rolle spielen.

Phasen der Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Phasel Phase || Phase llI
Vor dem ersten Tag Erster Tag — Orientierung Einarbeitung und Probezeit
o Vorbereitung Informatiohen - Einarbeitungsplan
des Arbeitsplatzes
o Kontakt durch - Patensystem - Feedback Gesprache
Zusendung aktueller
Informationen
o Einladung zu In- - Orientierungsveranstaltung - Beurteilung
formationsveran-

staltungen, Mitarbeiter-
besprechungen Usw.
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Viele Punkte, die zur systematischen Einfuhrung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
gehdren, sind im Prinzip bekannt. Sie wiederholen sich in der Praxis hdufig. Allerdings gehen
diese Anforderungen im Tagesgeschift oft unter, d.h. sie werden vielfach nur intuitiv und
unvollstdndig berlicksichtigt. Deshalb sind im folgenden selbsterkldrende Checklisten mit
wichtigen Merkposten fir die Verantwortlichen enfwickelt worden, die die Planung und
Steuerung des Prozesses erleichtern helfen. Sie kénnen daraus zukiinftig im Einzelfall
diejenigen Punkte herausgreifen, vertiefen und ergénzen, die Sie in der speziellen Situation
der neuen Mitarbeiferin bzw. des neuen Mitarbeiters flir angemessen und sinnvoll halten.

41  Vor dem ersten Tag

Schon lange bevor neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter jhren ersten Arbeitstag in einer
Dienststeile antreten, sammeln sie Eindriicke {iber den neuen Arbeitsort und beginnen, sich
eine Meinung zu bilden, die die Grundeinstellung zum neuen Arbeifsplatz wesentlich
heeinflusst. Deshalb beginnt die gezielfe Einfilhrung schon bei der Bewerberauswahl.
Spatestens ab hier befindet sich die Dienststelle in einem engen Kontakt mit Bewerberinnen
und Bewerbern. Hier présentiert sie sich als ,Arbeitgeberin® und setzt damit erste Signale fiir
die Mitarbeitereinfilhrung. Lange vor dem Arbeitsantritt legen wir also schon die Basis flir
den erfolgreichen Start neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, Nach  diesem
Grundversténdnis finden die Anstrengungen zur erfolgreichen Einfilbrung mit dem
Arbeitsantritt lediglich ihre Fortsetzung.

Am ersten Arbeitstag sind alle Formalitdten zum Arbeitsverhélinis so weit wie mdglich
gekldrt, und alle Beteiligten konzentrieren sich nun auf die erfolgreiche Einarbeitung und
Integration der neuen Beschéftigten. Die folgende Ubersicht enthdt — wie die
korrespondierenden Checklisten, die im Anhang fiir die individuelle Planung als ,Vordruck™
abgedruckt sind — die wichtigsten Vorbereitungsaufgaben:

Was tun? Wann? Wer? Mit wem?
Kolleginnen/Kollegen | Sofort nach | Vorgesetztefr
Informieren Erhalt/Unterzeichnung
des Arbeitsvertrages
Informationen  Ober | 3 Wochen vor | Vorgesetzte/r Kolleginnen/
den Arbeitsplatz Dienstantritt: Kollegen
Arbeitsplatz Unmittelbar nach { Vorgesetzte/r Kolleginnen/
vorbereiten Erhalt des ' Kollegen
Arbeitsvertrages
Termine  vorplanen | Nach Bedarf Vorgeselzie/r
-und vereinparen
Patin/Paten finden 3 Wochen vor | Vorgesetzte/r
Dienstantritt
Einladung zu einer | 3-4 Wochen vor | Vorgesetztefr Evil. gemeinsam
Hospitation/Stippvisite | Dienstantritt mit Patin/Paten
Einarbeitungsplan 1-2 Wochen vor | Vorgesetztefr Evil. gemeinsam
erstellen Dienstantritt mit Patin/Paten
Informationen 1 Woche vor | Personalstelle Patin/Pate
zusammenstellen Dienstantritt
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Der eiste Tag — Orientierung

Noch immer ist es kein Ausnahmefall, dass dieser wichtige Tag fiir neue Mitarbeiterin bzw.
den neuen Mitarbeiter weder (siehe Abschniit 4.1) noch entsprechend gestaltet wird. Dazu
wiederum einige tabellarische Vorschiige, die mit der Checkliste im Anhang

korrespondieren:

Was tun? Wer? Mit wem?
Begrifung Vorgesetzte/r Patin/Pate

Vorstellung der Kolleginnen und | Patin/Pate

Kollegen
Rundgang durch wichfige Abteilungen Patin/Pzate
Wichtige Informationen Gber das | Patin/Pate

Arbeitsumfeld

Einarbeitung/Einweisung in die | Vorgesetzte/r Patin/Pate
Arbeitsaufgabe

ggf. Gesprach mit der | Personalsteile

Personalabteilung

Efnarbeitung

Die neue Mitarbeiterin bzw. der neue Mitarbeiter muss nicht nur am ersten Arbeitstag,
sondern auch danach kontinuierlich beraten und unterstiitzt werden. Auch hierfur schlagen
wir eine systematische Auseinandersetzung mit folgenden Kermnpunkten vor (vgl. Checkliste

im Anhang).

Was tun? Wann? Wer? Mit wem?
Erérterung und Ergénzung des | In der ersten Woche Vorgesetzte/r | Patin/Pate
Einarbeitungsplanes
Analyse des | In der dritten Woche Vorgesetztefr
Qualifikationsbedarfs und
Absprachen fiber die
erforderliche Qualifizierung
Kurz-Feedback-Gespréche In 14-tagigen Abstdnden | Patin/Pate
oder nach Bedarf &fter
Ausfuhrliche Feedback- | In 4-wichigen Abstinden | Vorgesetzte/r
Gespréche
Beurteilung Nach der Probezeit Vorgesetzte/r

5. Verantwortliche im Einarbeitungsprozess
5.1 Die direkten Vorgesetzten

Da gerzielte Personalentwicklung in erster Linie Fithrungsaufgabe ist, haben insbesondere
die direkten Vorgesetzten bei der Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter eine
besonders wichtige Rolle. Bei ihnen liegt die Verantwortung fir die richtige Auswahl, die
erfolgreiche Integration und Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
abgestuiter Form. Von ihnen héngt das Gelingen des Integrationsprozesses ab, der dann

3
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erfolgreich ist, wenn neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Verlauf der Einarbeitung eine
Bindung an die jeweilige Dienststelle entwickeln, die zentralen Aufgaben versiehen und
behemrschen lernen, Motivation in sie einbringen, an .- der Verbesserung
verwaltungsspezifischer Abl4ufe interessiert bleiben und erste Erfolge verzeichnen kénnen.

Die Verantwortung ist nicht delegierbar.

Die zu bewidltigenden Aufgaben sind im Einzelfall jedoch so umfangreich und zeitintensiv,
dass die Vorgesetzten sie oft nicht alieine bewiltigen kénnen. Deshalb sollite neben der
Entlastung von Fihrungskriften vor allem erreicht werden, dass in jedem Fall mindestens
die Steuerung und Kontrolle des Einarbeitungsprogramms in der Zustdndigkeit der
Fihrungskréfte -verbleibt. Bei der arbeitsteilig angelegten Mitarbeitereinfiihrung werden die
Vorgesetzten durch Checklisten fiir die wichtigsten Phasen) und Patinnen/Paten Abschnitt

entlastet.

Die Patinnen und Paten

Eine wesentliche Stiize ist die flexibel gestaltbare Startbegleitung neuer Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter durch Kolleginnen und Kollegen vor Ort. Dabei geht es um den besonderen
Informations-, Frage- und Erkidrungsbedarf, den fast jede neue Mitarbeiterin bzw. jeder neue

Mitarbeiter hat.

Haufig ist es fur die ,Neuen“ schwierig, richtig einzuschatzen, wer zu welcher Zeit fur die
Fragen aus der Anfangsphase zur Verfigung steht. Deshalb soll eine Person aus dem
niheren Arbeitsumkreis benannt werden, die prinzipiell jederzeit ansprechbar ist und —ohne
ein schiechtes Gewissen dabei zu haben — in der Arbeit ,gestort* werden darf, um diese
Fragen zu beantworten. Dies ist die Patin bzw. der Pate.

Sie geben den ,Neuen"” eine wichtige Hilfestellung bei der sozialen und fachlichen Integration
im neuen Arbeitsbereich und Arbeitsumfeld. Die besondere Qualitdt der Siartbegleitung
basiert auf sozialer und fachlicher Kompetenz sowie der grundsétzlichen Bereitschaft, sich
um ,Neue* zu kiimmem. Prinzipiell solite jede Mitarbeiterin bzw. jeder Mitarbeiter diese
Aufgabe gelegentlich einmal (bernehmen, um einer/feinem ,Neuen® den Einstieg zu

etleichtern.

Bei der Realisierung dieses Konzepts wird auf die Bereitschaft von Fiihrungskriften und
ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gesetzf, eigenveraniwortlich und selbststdandig zu
handein. Jeder Bereich soll letztlich selbst daflir verantwortlich sein, dass die Integration
neuer Kolleginnen und Kollegen erfolgreich verlduft.

Aufgaben von Patinnen und Paten

Die meisten Aufgaben, die mit der Einfihrung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
zusammenhéngen, sind Sache der Vorgesetzten. Die Verantwortung fiir eine erfolgreiche
Einfuhrung kann demnach auch nicht an die Patin oder den Paten abgegeben werden.
Andererseits kénnen sich viele Vorgesetzte meist aus zeitlichen Griinden kaum umfassend
persénlich um die ,Neuen“ kilmmern. Deshalb sollen sie generell eine Patin oder einen
Paten bitten und beauftragen, bestimmte Aufgaben selbsistiindig wahrzunehmen und damit

4
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ginen Beitrag zu ihrer Entlastung zu leisten. Hierfir sind Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
geeignet, die das uneingeschrénkte Vertrauen ihrer Vorgesetzten genieBen und selber
Interesse an der Ubernahme dieser verantwortungsvollen Aufgabe haben. Damit Patinnen
und Paten ihre Aufgabe erfolgreich wahrnehmen kannen, ist es unbedingt notig, dass sie alle
Informationen, die in diesem Zusammenhang von Bedeutung sind, von den Vorgesetzten

erhalten.

s Den ersten Arbeitstag mit vorbereiten
Kurz vor der Arbeitsaufnahme sollen Patinnen bzw. Paten mit den Vorgesetzten besprechen,
ob alle notwendigen Vorkehrungen fiir den ersten Arbeitstag der neuen Mitarbeiterin bzw.
des neuen Mitarbeiters getroffen wurden. Dies sind zum Beispiel Fragen wie:

> lIst der Arbeitsplatz vollstandig eingerichtet?

> |st fir einen freundlichen Empfang bzw. eine Aufmerksamkeit gesorgt?

» Wann wird die Patin bzw. vorgestelit? etc.

o Rdumliche Orientierung férdern
Gleich nach der Arbeitsaufnahme sind neue Mitarbeiterinn und Mitarbeiter auf die
Entwicklung einer guten raumlichen Orientierung im eigenen Arbeitsbereich und in der
gesamten Dienststelle angewiesen. Die Patin bzw. der Pate sollen ihnen deshalb zeigen, wo
zum Beispiel Materialausgabe, Auskunfissteflen oder Sanitér- und Sozialbereiche zu finden
sind, die erfahrungsgeman von den Beschéftigten des Arbeitsbereiches haufig in Anspruch

genommen werden.

s Betreuung und Einarbeitung mit den Vorgesetzten abstimmen

Vorgesetzte scllen in einem Vorgespréch kldren, welche Aufgaben der Einfihrung sie selbst
wahrnehmen méchten und welche Aufgaben von der Patin bzw. dem Paten Ubernommen
werden sollen. Hierbei konnen die Checklisten herangezogen werden. Dabei muss aber
beachtet werden, dass Aufgaben, die unmittelbar mit der Flhrungsfunktion verbunden sind
(z.B. die Beurteilung der Arbeitsleistung), nicht delegiert werden konnen. Neben den
allgememen Informationen, die neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bendtigen, um sich im
neuen Arbeitsumfeld zurechtzufinden, muss in vielen Féllen eine fachliche Einarbeitung
erfolgen. Patinnen bzw. Paten sollen deshalb mit den Vorgesetzten z.B. besprechen, wie die
Einarbeitung organisiert werden soll, welche Teile der Einarbeitung die Patin bzw. der Pate
iibernimmt und ob FortbildungsmaBnahmen Bestandteil der Einarbeitung sind.

» Soziale Integration férdern

,Neue* haben den Wunsch, sich — neben der fachlichen Integration — aber maglichst schnell
und reibungstos menschlich in das neue Arbeitsumfeld einzuftigen und akzeptiert zu werden.
Die Patinnen bzw. Paten sollten hier als Bindeglied zwischen den ,Neuen® und Arbeitsteams
bzw. Arbeitshereichen aufireten. Sie sollen darauf achten, dass die Integration bei allen
Neuen® unterstiitzt wird. Gegebenenfalls sollten Patinnen und Paten auch auf
Fehlentwicklungen hinweisen und Korrekturen herbeifihren. Die Besonderheiten des
Arbeitsumfeldes sind fur neue Kolleginnen und Kollegen oft nur schwer durchschaubar und
werden meist erst nach einiger Zeit deutlich erkannt. Die Patinnen und Paten sollen die
.Neuen® durch rechtzeitige Information vor vermeidbaren Fehlern und Konflikten schilizen.
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Diese kénnen beispielsweise durch die Unkenntnis von Verfahrensvorschriften oder im
persdnlichen Kontakt mit Kolleginnen und Kollegen sowie Fiihrungskréften entstehen.

Anforderungen an Patinnen und Paten und thre Auswahi

Entsprechend dieser Aufgaben mitssen Patinnen und Paten Giber Kompetenzen im beruflich-
fachlichen und im sozialen bzw. zwischenmenschlichen Bereichen verfigen. Von Fall zu Fall
werden diese Anforderungen, je nach Art der Stelle, der Person der/des ,Neuen® und der
Arbeitéumgebung variferen. Hier sind die Vorgesetzten gefordert, diese Anforderungen
jeweils richtig zu erkennen und die Startbegleitung geeigneten Mitarbeiterinnen bzw.

Mitarbeitern zu {ibertragen.
»  Verantweortung iibernehmen

Die primare Anforderung an die Staribegleitung durch Patinnen und Paten ist die
Bereitschaft und Fahigkeit, Verantwortung zu itbernehmen. Damit ist vor allem gemeint, sich
mit persénlichem Engagement und Interesse um eine neue Kollegin bzw. einen neuen
Kollegen zu kimmern, ihr/ihm den Arbeitsbeginn zu erleichtern und damit einen
wesentlichen Beitrag zu inrer/seiner Integration und Einarbeitung zu leisten

« Ziele kennen und vermitteln

Generell sollten die Patinnen und Paten in der Lage sein, fiber den ,Tellerrand” des eigenen
Arbeitsbereiches hinaussehen zu kdnnen. Damit ist vor allem die Fahigkeit gemeint, die Ziele
des eigenen Arbeitsbereiches mit den Zielen der Dienststelle zu verbinden. Dies kann nur
gelingen, wenn sie in ihrem Auftreten offen und kommunikativ sind, ohne dabei aufdringlich
zu sein. Informationen missen kiar und gut verstandlich vermittelt werden.

o Grenzen erkennen und respekiieren

Die Grenzen der Unterstiitzung durch die Patinnen und Paten werden einerseits durch diese
selbst bestimmt. Andererseits liegen sie dort, wo die/der ,Neue“ eine Beratung oder
Unterstiitzung, die nicht verpflichtend zur beruflichen-fachlichen Einarbeitung gehort, nicht
wiinscht. Die Respekiierung der Meinung der/des ,Neuen“ und der Verzicht auf eine
" Einflussnahme sind in diesem Zusammenhang durch die Patinnen und Paten zu beachten.

Die Auswahi geeigneter Patinnen und Paten liegt der Verantwortung und im Ermessen der
Fuhrungskrafte, in deren Bereich eine neue Mitarbeiterin bzw. ein neuer Mitarbeiter anfangt.
Rechtzeitig vor dem Arbeitsantritt sollte deshalb gekidrt werden, welche Mitarbeiterin bzw.
welcher Mitarbeiter gegebenenfalls diese Funktion tUbernimmt. Dabei muss der Grundsatz

der Freiwilligkeit eingehalten werden.

Kompetenzen und Befugnisse der Patin bzw. des Paten

.s Zeitliche Begrenzung der Funktion
Die Startbegleitung durch Patinnen und Paten sollte, soweit nicht anders vereinbart, auf die
ersten drei Monate der Probezeit begrenzt sein. Informelle Beziehungen, die sich durch die
Startbegleitung ergeben kénnen, sind von dieser Vorgabe unabhéngig.
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o Zeit fiir die ,Neuen®
Die Zeit, die Patinnen und Paten fur die neuen Kollegin bzw. den neuen Kollegen
aufzubringen haben, ist von fallspezifischen Faktoren abhéngig und deshalb nicht genau
berechenbar. Deshalb muss es den Beteiligien (berlassen werden, in veraniwortungsvoiler
Weise mit den vorhandenen Zeitressourcen umzugehen. Dabei sollen die Patin bzw. der
Pate die Mdglichkeit haben, dieser Funktion eine Prioritédt gegeniiber anderen Aufgaben
einzurdumen, wenn dies erforderlich ist. Hierliber solife eine Absprache mit der/dem

Vorgesetzten getroffen werden.

o Patinnen und Paten als gleichberechtigte Partnerinnen und Partner

Dem Konzept der Startbegleitung liegt das Prinzip des gleichberechtigten partnerschattlichen
Umgangs zugrunde. Das Bedeutet, dass das Verhdltnis von Patin bzw. Paten und neuer
Mitarbeiterin bzw. neuem Mitarbeiter auf Konsensbildung basieren soll. Die Funktion der
Startbegleitung beinhaliet dementsprechend keinerlei Weisungsbefugnis gegeniiber den

~Neuen®.
s Fiirsorge~ und Aufsichtspflicht von Fiihrungskréften

im Rahmen der allgemeinen Flrsorge- und Aufsichtspfiicht sollen die Vorgesetzien sich
regelm#Rig bei neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bzw. bei Patinnen und Paten {iber
den Stand der Einfuhrung bzw. der Einarbeitung erkundigen. Sollten bei diesen Gespréchen
gréRere Differenzen in der Einschitzung festgestellt werden, sind die Vorgesetzien
aufgefordert, die Ursache hierfir in einem gemeinsamen Gespréch mit Startbegleitung und
neuer Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter herausfinden.

Die Personalabteilung

Vor der Einstellung...

Die zustandige Personalabteilung hat im Einarbeitungsprozess eine besondere
Verantwortung als Ansprechpartner fir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie flr
Vorgeseizte. Sie steflt die ersten Kontakie her, ist fiir die Durchfiihrung von
Einstellungsgesprachen verantwortlich und weist die neue Mitarbeiterin bzw. den neuen
Mitarbeiter durch die Einstellungs- oder Umsetzungsverfilgung ihrer
Beschaftigungsdienststelle zu. Fur neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist zunachst
diejenige, die innen einen ersten Eindruck ber die Kultur der Dienststelle vermittelt.

Mit der Einstellungszusage sollte bereits zu einem Gespréch in der Personalabteilung
eingeladen werden, das die zusténdige Personalsachbearbeiterin oder der zustindige
Personalsachbearbeiter in der ersten Woche mit der neuen Kollegin bzw. dem neuen
Koliegen fiihren solite. Bei dieser Gelegenheit solite die Personalabteilung der neuen
Mitarbeiterin bzw. dem neuen Mitarbeiter alle Unterlagen tibergeben, die zur Information
tiber ihre Dienststelle, ihr Beschéaftigungsverhiltnis, thre Rechte und Pflichten erforderlich

sind und die Einarbeitung erleichtern.
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Wihrend der Einarbeitung und Probezeit...

Wihrend der Einarbeitung sind z.B. folgende Aufgaben seitens der Personalstelle zu
erledigen:

» Persénliche Betreuung der neuen Mitarbeiterin bzw. des neuen Mitarbeiters,
» Ausgabe der Informationsmaterialien und ggf. der Hausbroschire

» Enger Kontakt und Zusammenarbeit mit dem Vorgesetziten,

> Information des Fortbildungsbereiches liber die Neueinstellung.

Nach Ablauf der ersten vier Wochen sollte die Personalsachbearbeiterin bzw. der
Personalsachbearbeiter ein telefonisches Gesprach lber die Arbeitszufriedenheit mit der
neuen Kollegin bzw. dem neuen Kollegen und bei Bedarf weitere Gespréche in den ersten

sechs Monaten fiihren.

Damit rechtzeitig Weichen gestellt und der neuen Mitarbeiterin bzw. dem neuen Mitarbeiter
Gelegenheit gegeben werden kann, die erzielten Arbeitsergebnisse gegebenenfalls zu
verbessern, bittet die Personalstelle die Vorgesetzten nach drei Monaten der Probezeit
darum, ein ausfilhrliches Feedback-Gesprach zu fiihren, in dem die bisherigen
Arbeitsergebnisse und die Zusammenarbeit ausgewertet und reflektiert werden.

Vor Ablauf der Probezeit wird ggf. seitens der Vorgesetzten eine Beurteilung durchgefiihrt;
die Personaistelle iberwacht den Eingang der Beurteilung.

Umsetzung in den Beschiftigungsdienststellen

Initiativen zur Umsetzung dieser Empfehlungen in die ortliche Praxis sollten von der
Personalstelle oder — sofern bereits bestellt — von der Personalent\(vicklerin bzw. dem

Personalentwickler — ausgehen.

Dies gewshrleistet, dass der fir eine erfolgreiche Umsetzung notwendige Verantwortungs-
verbund von betroffenen  Mitarbeiterinnen und  Mitarbeitern,  Fithrungskraften,
Interessenvertretungen sowie Personal- und Organisationsfachleuten die Anpassung der
Empfehlungen an die értlichen Gegebenheiten vornehmen und fur die Konkretisierung und

Verbindlichkeit sorgen kann.

Anhang: Checklisten fiir die Praxis

1. Zu PhaseI: Vor dem ersten Tag

2. Muster eines BegriiRungsschreibens

3. Informationen fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
4. ZuPhase ll: Der erste Tag — Orientierung

5. Zu Phase [li: Einarbeitung und Probezeit
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Hinweis:

Die Checklisten enthalten ein Maximum an Aktivititen, von denen Im Einzeifall
diejenigen Punkte aufgegriffen, vertieft und ggf. erginzt werden miissen, die in der
speziellen Situation einer neuen Mitarbeiterin/eines neuen Mitarbeiters fiir

angemessen und sinnvoli gehalten werden.




Leitfaden zur erfolgreichen Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und

Mitarbeiter

Checkliste zu Phase i: Vor dem ersten Tag

Name der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters:

Was ist zu tun?

Wann?

Wer?

Erledigt

4. Allgemeines

Kolleginnen/ Kollegen informieren

Informationen zusammenstellen
(siehe besondere Checkliste)

Termin vorplanen und vereinbaren

Patin/Paten finden

Einladung zu einer Hospitation/Stippvisite, dabei
Vorstellung der/des Neuen

Einarbeitungsplan erstellen

2. Organisatorisches

Wo soll diefder ,Neue" sitzen?

Genligt die Raumausstattung, missen weitere
Mobel beschafft werden?

Geniigt die Raumausstattung, miissen weitere
Mébel beschafft werden?

Namensschilder an der Tir angebracht?

|st ein Telefon/-anschiuss vorhanden?

Ist der/die ,Neue" bei der Telefonzentrale und im
Telefonverzeichnis registriert?

Welche Schliissel soll der/die .,Neue® bekommen
(Riickgabe sichern)?

Wealche PC-Hard-+Software benbtigt der/die ,Neue®
und wer kiimmert sich um die
Beschaffung?
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Theckliste zu Phase I: Vor dem ersten Tag

\Was tst zu tun?

Wann?

Wer?

Erledigt

Grundausstattung an Arbeitsmitteln zusammengestellt?
z.B.:

o Schreibmaterial

» Rechtsvorschriften for den Arbeitsplatz

Aufnahme in
» Verteiler
aUmlaufe

Ist fur eine freundliche Begrﬂf&ung gesorgt (z.B.
BlumenstrauR als kleine Aufmerksamkeit)?

. Ersten Arbeitstag und Einarbeitung
. vorbereiten

Gentigend Zeit fur die Begrufung reserviert?

Wem muss der/die ,Neue” am ersten Tag vargestellt
werden (Plan)?

Unterlagen zur selbstandigen Einarbeitung zusammen-
gestelit?

Inhalte und Stationen der Einarbeitungszeit festgelegt?

Betreuungsaufgaben mit Patin/Pate abgestimmt?

Konkreten Arbeitseinsatz fiir alle Beteiligien klar
formuliert?

Begriiungsschreiben der Dienststellenleitung
vorbereiten (Muster im Anhang)

4. Anschreiben zum Dienstbeginn (mit
Personalstelle abstimmen)

Einladungsschreiben versenden

Wann soll der/die ,Neue” beginnen (Uhrzeit)? '

Wo soll erfsie sich melden?

Bei wem soll erfsie sich melden?
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Checkliste zu Phase I: Vor dem ersten Tag

Was ist zu fun?

Wann?

Wer?

Erledigt

Bendtigt er/sie einen Wege- und Gebdudeplan zur
Orientierung?

5. Mitarbeiterfinnen informieren

Aufgaben und Funktion der/des ,Neuen®
bekanntgegeben?

Wie heilt der/die ,Neue"?

Wann fangt die/der ,Neue® an?

Wer wird Patin/Pate sein?

6. Sonstiges




Anlage 5




Anlage 6

Muster eines Begriltungsschreibens der Dienststellenleitung

Frau
Renate Mustermann

im Hause

[hre Arbeitsaufnahme im Fachbereich....

Sehr geehrte Frau Mustermann,

wir freuen uns, Sie als neue Mitarbeiterin in unserem Haus begrliRen zu koénnen. Die
Dienststellenleitung, in deren Namen ich Thnen hier schreibe, winscht lhnen einen guten
Start und eine erfolgreiche Einarbeitungszeit in Ihnrem neuen Arbeitsbereich.

Die Probe- und Einarbeitungszeit ist eine wichtige Zeit fur Sie persénlich, aber auch fir
diejenigen, von denen Sie ausgewahit wurden und natirlich for alle Mitarbeiter/-innen und
Fithrungskrafte, mit denen Sie kiinftig zusammenarbeiten werden. Wir sind sicher, dass Sie
von allen Seiten die Unterstiitzung erhalten werden, die Sie bendtigen, um sich erfolgreich in
Ihr neues Aufgabengebiet einarbeiten zu k6nnen.

Um Ihnen den Einstieg in die neue T#tigkeit bei uns zu erleichtern, haben wir eine Reihe von
Mallnahmen ergriffen. Besonders zu erwahnen sind dabei lhre Startbegleitung durch lhre
Patinfihren Paten Frau/Herm ..... Das bedeutet: Innerhalb Ihres Bereiches wird lhnen in den
ersten drei Monaten eine Kollegln bzw. ein Kollege als Patin/Pate zur Seite gestelit. Siefer
Soll lhre Einarbeitung unterstitzen und als Ansprechpartner/-in fir [hre Fragen in der
Anfangsphase zur Verfligung stehen. Fragen Sie lhre/n Vorgesetzte/n, wer lhre Patin/lhr
Pate ist, sofern siefer lhnen nicht schon gleich zu Beginn vorgestellt wird.

Mit freundlichen Griiken
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Checkliste zu Phase !I: Der erste Tag — Orientierung

Name der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbelters:

Was ist zu tun?

Wann?

Wer?

Erledigt

1. BegriiBung

BegriiRungsschreiben der Dienstellenleitung
{ibergeben

Perstinliches Gesprach tiber Werdegang und
berufliche Ziele fithren

Uber Einfithrungshilfen fiir neue Mitarbeiter/-innen
informieren

Einordnung in die Betriebsorganisation ertédutern;
Organigramm

Erklarung von Arbeitsthematik/-aufgaben:

s |m betrieblichen Gesamirahmen

o Schwerpunkte des Arbeitsgebietes

o Beschreibung und ggf. Anleitung

Regeln tber die Zusammenarbeit mit Kollegen und
Vorgesetzten

e Ggf. Informationen und Unterlagen zum
Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gespréch geben

s Besondere Regeln des Arbeitsbereiches
besprechen

2. Vorstellung von
Kollegen/Ansprechpartnern

Direkte/r Vorgesetztelr

Bereichsvorgesetzte/r

Koliegen/Kolleginnen aus dem eigenen
Arbeitsbereich

Andere Mitarbeiter, mit denen er/sie zu tun hat

Patin/Pate

3. Orientierung

Arbeitsplatz zeigen

Telefonanlage: Funktion u. Bedienung erkldren

Gebduderundgang
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Kantine und andere Versorgungsmoglichkeiten

Postfach

Sammelbehiiter f. Wertstoffsammlung zeigen

ggf. Sonderabfalistelle zeigen

' Ggf. Umkleidemaglichkeiten zeigen

Checkliste zu Phase li: Der erste Tag — Crientierung

Was ist zu tun

Wann?

Wer?

Erledigt |

Sanitamraume zeigen

Schwarzes Brett

Parkplatz bzw. Verbindungen durch &ffentliche
Verkehrsmittel erkl&ren
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Checkliste zu Phase lll: Einarbeitung und Probezeit

Name der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters:

Was ist zu tun? Wann?

Wer?

Erledigt

1. Fortsetzung der Orientlerung

Faxgerat und —funktion

E-Mail: Funktion u. Bedienung

Materialausgabe

Kopierer/Druckdienst

Posteingang, -ausgang, -verteilung

Wiedervorlage und Ablagesystem

Umlaufe

Dienstzeitregelungen {Pausen, Vertretungen,
Urtaub usw.)

2. Einarbeitung

Erérterung und Ergénzung des
Einarbeitungsplanes

Arbeitssaufgaben, Kompetenzen, Verantwortung
erldutern

Arbeitsunterlagen du —ablédufe erkléren

Wichtige Formulare erldutern

Arbeitsausfi]ﬁrung begleiten und priifen

Arbeitsergebnisse besprechen

Fortschritte anerkennen

Gygf. Hilfestellung geben

3. Begleiten und priifen

Systematisch um den/die ,Neue/n* kimmemn

Ggf. unmittelbaren Vorgesetzten nach Erfahrungen
fragen:

Nach 1 Woche

Nach 4 Wochen
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Checkliste zu Phase I!I: Einarbeitung und Probezeit

Was ist zu tun?

Wann?

Wer?

Erledigt

Gesprach nach 4 Wochen filhren?

Analyse des Qualifikationsbedarfs und Absprachen
{ber erforderliche Qualifizierungen

Beurteilungsgesprich spitestens nach drei
Monaten fuhren

4. Beurteilung

Ggf. Eignung oder Nichteignung in der Probezeit
feststellen

Ggf. Entscheidung iber Ubemahme nach der
Probezeit




