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Produkt  11112 

Personalangelegenheiten  

Produktgruppe Verwaltungssteuerung und -service 

Produktbereich Innere Verwaltung 

Organisationseinheit Stabsstelle für Personal und Organisation 

Produktbeschreibung 

 
Das Produkt umfasst sämtliche personalrechtlichen Maßnahmen wie die Umsetzung aller 
tarifrechtlichen und beamtenrechtlichen Ansprüche, die Personalbedarfsplanung, die 
Steuerung des Personaleinsatzes, die Qualifikation und Ausbildung, das Entwickeln und 
Fortschreiben von Stellenbemessungsverfahren, die Unterstützung  des Organisations-
entwicklungsprozesses sowie die Anpassung der allgemeinen Regelungen des Dienst-
betriebes. 
 

dazugehörige Leistungen 

 
- Beratung und Information zu Rechten und Pflichten 
- Berechnung und Zahlung von Entgelten, Besoldung und Honoraren einschl. Steuer- und   
  Sozialversicherungs- und Zusatzversorgungsangelegenheiten, Zeiterfassung,  
  Dienstreiseangelegenheiten 
- Aufgaben der Gesundheitsfürsorge 
- Betreuung Azubis, Praktikanteneinsatz, Fort- und Weiterbildung  
- Personalbeschaffung, Personalbedarfsentwicklung, Personalkostenplanung 
- tarif- und besoldungsrechtliche Bewertung von Arbeitsplätzen 
- Verfassen allgemeiner Dienstanweisungen und –vereinbarungen, Dienstordnung 
- Organisation der Verwaltung (Organisationsanalyse, Geschäftsprozessoptimierung,  
  Stellenbewirtschaftung, -beschreibung, -bewertung, -bemessung, Produkt- und 
  Aufgabenkritik ) 
 Umsetzung effizienter Verwaltungsstrukturen 
 

Zielgruppen 

- Beschäftigte der Kreisverwaltung 
- Führungskräfte 
- Personalrat 
- Bewerber 
- Krankenkassen, Finanzamt, Agentur für Arbeit Versorgungs- 
  kasse 

intern / extern 
- intern 
- extern 

Auftragsgrundlage - Kreistags- und Verwaltungsbeschlüsse 

Rechtsgrundlage 
- Beamten- und Tarifrecht 
- Steuer- und Sozialversicherungsrecht 
- Arbeitsschutzgesetze 

Rechtscharakter 
- freiwillige Selbstverwaltungsaufgabe 
- pflichtige Selbstverwaltungsaufgabe 

  



Landkreis Teltow-Fläming 

grundsätzliche Produktziele 

- hohe Servicequalität 
- sach- und zeitgerechte Auszahlung aller Bezüge und Reisekosten 
- Steigerung der Motivation des Personals 
- Optimierung der Dienstleistungsfunktion der Kreisverwaltung 
- Steigerung der Wirtschaftlichkeit der Verwaltungsarbeit  

operative Ziele 2015 

Produktziel (Sachziel): 
im Rahmen des Personalentwicklungskonzeptes einschließlich der 
Personalbedarfsplanung: 
 - Erstellung einer Umsetzungskonzeption hinsichtlich der durchzuführenden Maßnahmen 
   sowie Umsetzung der Handlungsempfehlungen 

Daten/ Kennzahlen zur Zielerreichung 

Bezeichnung                Plan 2015 

Aktualisierung des 
Aufgabenkatalogs 

- Landratsbereich                          im 1.Quartal 
- Dezernat I                                   im 1.Quartal 
- Dezernat II                                  im 2.Quartal 
- Dezernat III                                 im 3.Quartal 
- Dezernat IV                                 im 4.Quartal 

Durchführung der 
Aufgabenkritik 

- A61, A80, A83                             im 1. Halbjahr                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 


