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Darstellung der Arbeitsvorgänge

Arbeitsvorgänge sind Arbeitsleistungen einschließlich Zusammenhangsarbeiten, die – bezogen auf den Aufgabenkreis des/der Beschäftigten – zu einem abgrenzbaren Arbeitsergebnis führen.

Bitte für jeden Arbeitsvorgang einen gesonderten Vordruck verwenden

	lfd. Nr.

	Bezeichnung des jeweiligen Arbeitsvorgangs
Finanzplanung und Überwachung im Dekanat
	zeitlicher Anteil dieses Arbeitsvorgangs an der Arbeitszeit in v.H.

                                         


	lfd. Nr.
	Der Arbeitsvorgang gliedert sich in folgende Arbeitsschritte (Kurzbezeichnung)
	Erläuternde Beschreibung der wesentlichen Arbeitsschritte (nicht abschließend)

	1

2

3

	Selbstständige Finanzplanung 

Selbständige laufende Überwachung

Organisatorische Betreuung hinsichtlich der Finanzierung von Projekten 


	· Ermittlung des Finanzbedarfs (überschlägige kalkulatorische Berechnung) aller Einnahmen und Ausgaben, wie z.B. 

· Sachmittelbeschaffungen

· Reisekosten (inkl. Tage- u. Übernachtungsgelder)

· Hilfskräfte

· Werkverträge

· Beraterverträge

· Honorarvereinbarungen

· Minijobs

Laufende Überwachung des Mittelabflusses und der verfügbaren Mittel

ggf. Veranlassung von erforderlichen Umbuchungen

Erstellung von Ausgabenübersichten 

Vornahme interner Ansatzveränderungen

Erarbeitung von Entscheidungsvorschlägen zur Finanzierbarkeit von Vorhaben unter Berücksichtigung der Inanspruchnahme von unterschiedlichen Finanzierungsquellen z. B.: Haushaltsmittel, Drittmittel, Rektoratsmittel, QVM, Sonderzuweisungen, Berufungsmitteln
Mithilfe bei der Erstellung von Abschlussberichten bzw. Verwendungsnachweisen

Aktenführung für die Projekte




6 
Anforderungen, die der umseitig beschriebene Arbeitsvorgang an die/den Arbeitsplatzinhaber/in stellt

	6.1 Fachkenntnisse

(Bezeichnung der anzuwendenden Gesetze, Verordnungen, Verwaltungsvorschriften, Richtlinien usw. sowie der einzusetzenden Kenntnisse über Organisationsformen, Arbeitsabläufe, Bearbeitungsregelungen o.ä.)



	· LHO, Verwaltungsvorschriften und Erlasse zur LHO bzw. entsprechende Nachfolgeregelungen

· Bestimmungen der verschiedenen Drittmittelgeber

· Richtlinien und Bestimmungen der Universität

· Beschlüsse der entsprechenden Gremien (FaKo, Struko, QuaKo)

· Rektoratsbeschlüsse, Berufungsmittelprotokolle
· EDV-Kenntnisse (SAP, Excel)

· Grundkenntnisse hinsichtlich der Finanzierbarkeit von Beraterverträgen, Werkverträgen, Hilfskraftverträgen sowie im Sozialversicherungsrecht, Honorarvereinbarungen, Minijobs, Reisekostenrecht und Sachmittelbeschaffungen inkl. Berücksichtigung von Rabatten, Skonti, Versandkosten u. ä.



	6.2 Selbständige Leistungen

(Art und Begründung – Selbständige Leistungen erfordern ein den vorausgesetzten Fachkenntnissen entsprechendes selbständiges Erarbeiten eines Ergebnisses unter Entwicklung einer eigenen geistigen Initiative; eine leichte geistige Arbeit kann diese Anforderungen nicht erfüllen)

 

	Aufgrund der o.g. Kenntnisse erledigt der/die Stelleninhaber/in die beschriebenen Aufgaben ohne vorgegebene Anweisung. Diese Arbeiten gehen über eine bloße Rechentätigkeit hinaus, da die Ausgabe / Verwendung der bewilligten Mittel eigenständig zu planen und zu betreuen ist. Dies beinhaltet auch die Anforderung, alternative Kalkulationen aufzustellen und z.B. Projektleiter im Hinblick auf den effektiven Mitteleinsatz eigenverantwortlich zu beraten.




	6.3 Sonstige Anforderungen

(Darstellung der Tarifmerkmale sowie Begründung, wodurch diese erfüllt werden - z.B. besondere Verantwortung oder Tätigkeitsmerkmale spezieller Tarifvorschriften - )
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