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Stellenplan des Rf. V/GWF,;
Stellenprofiliibersicht der GWF/IB

@Nach Anpassung der Stellenprofile im Zuge der Neustrukturierung des
Infrastrukturellen Bereichs ergeben sich nach Priifung durch Rf. Il/OrgA keine
Anderungen in den Bewertungen.

Nachfolgend die Zusammenstellung der Stellen von GWF/IB mit den gednderten
Stellenprofilen:

StPINr 65900;
Funktion; Abteilungsleitung GWF/IB;
Stellenwert, Voll-/Teilzeit |BGr A12, Vollzeitstelle
Antrag auf Hebung nach BGr A13
Die Stelle hat folgendes Aufgabenprofil:
1. | Leitungsaufgaben 40%
- verantwortliche Leitung und Fuhrung der rd. 280 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
- verantwortliche Personalbetreuung (MAG, BEM, Zielvereinbarungen, Leistungsentgel
te usw.
- Budgetverantwortung
2. | Strategische und konzeptionelle Aufgaben 25 %
- Weiterentwicklung des Bereichs, Anpassung an Neuerungen
- Mitwirkung beim Aufbau eines Gebaudeinformationssystems
- Beitrédge/Projekte zur Haushaltskonsolidierung
- Teilnahme an Besprechungen, Sitzungen, Projekten, Arbeitskreisen, Fortbildungs-
veranstaltungen, Marktbeobachtung, Interkommunle Zusammenarbeit
- Vorlagen an Entscheidungsgremien
3. | Sachbearbeitung besonders schwieriger und konflikttrachtiger 25 %
Aufgaben aus dem Bereich, Ubernahme von Sonderaufgaben
- Koordination von dienststellen- und referatstibergreifenden MaBnahmen
- Planung von Veranstaltungen, Ausstellungen usw. in stadt. Gebauden
- Erstellung von Dienstanweisungen und Richtlinien allgemeiner Bedeutung
- Anfragen zur Nutzung stadt. Gebaude
durch Externe
- Ansprechpartner fiir umfassende Anfragen zur Betreuung stadt. Geb&ude
- Durchfiihrung von Sonderaufgaben die
mitunter auBerhalb des IB-Bereichs liegen
4. | Interne Stellvertretung der GWF-kfm. Betriebsleitung fiir den IB-Bereich 10%

1. Sachgebiet Einkauf Flaichenmanagement:

StPINr 60500 (neue Nr.: 65940);

Funktion; Sachgebietsleitung Einkauf/ FlAchenmanagement; Stv. Bereichsleitung
GWF /IB;

Stellenwert, Voll-/Teilzeit VGr IVa, 1a; Vollzeitstelle

Die Stelle hat folgendes Aufgabenprofil:

1. Leitung des Bereiches Einkauf, insbesondere 10%

- Koordination des Personaleinsatzes

- Steuerung von Richtlinien und Prioritaten

- Koordination und Kontrolle von Beschaffungs- und Vergabevorgéangen in zentraler
Zusténdigkeit und als Servicestelle

2.1 Wahrnehmung der Stellvertretung des Bereichsleiters GWF - infrastruktureller Bereich 10%

2.2. | Wahrnehmung der Stellvertretung des Sachbearbeiters Raumkonzepte, Raumbelegung, Umzlige, | 5%
Arbeitsschutz

3. Sachbearbeitung Flachenmanagement 15%

- Strategische Aufgaben

- Festlegung von Standards

- Kostenermittlung

- Erstellung von Konzepten (mittel- und
langfristig)

- Einbindung des Flachenmanagements in
ein Gebaudeinformationssystem

4. Sonderaufgaben (Ausstellungen, Veranstaltungen, Kunstsalon, externe Raumnutzungen, 5%
Vorbereitung von Anmietungen, Ubernahme von Koordinationsarbeiten bei mehreren Beteiligten)
5. Vergabeverfahren im Zusammenhang mit den origindren Aufgaben des GWF/IB bzw. der 15%

Zustandigkeit gem. Ziff. 4.1 Buchst. b der Vergaberichtlinien Firth.




-Anlage 3-
Seite 2von 7

6. Beschaffungsservice gem. Ziff. 4.3 Satz 1 der Vergaberichtlinien Flrth 5%
(Service fir andere Dienststellen)

7. Zentrale Auskunfts- und Beratungstatigkeit gem. Ziff. 4.3 Satz 2 der Vergaberichtlinien Firth 10 %

8. Sondierung u. Initiierung von strategischen Planungen zum Abschluss von Rahmenvertrdgen mit |5 %

Anschlusszwang fir alle Dienststellen, einschlieBlich der Entscheidungsbefugnis lber den Inhalt
der zu Grunde zu legenden besonderen Vertragsbedingungen.

Umsetzung und Koordination von Innovationen im Beschaffungsbereich von Liefer- und
Dienstleistungen.

) Vertragserfiillungscontrolling 5%
10. Markterkundung, Fihrung von Verhandlungen mit Lieferanten und Dienststellen 5%
11. Ansprechpartner bei der Organisation des stadt. Beschaffungswesens (1Z, Beratungsinstitute). 5%

Vertretung und Koordination des Beschaffungsbereiches stadtintern und in der Stadteachse,
sowie gegenlber Dritten.

12. Erstellung von Ausschuss-Vorlagen und 2,5%
Erarbeitung von Stellungnahmen flr
- RpA

- Vergabekammer

- VOL-Stelle

13. Geltendmachung vertraglicher (Liefertermin, Vertragsstrafen etc.) und gesetzlicher (Gewahr- 2,5%
leistung etc.) Anspriiche aus Vertrdgen der Bereiche origindre Aufgaben der GWF und
Dienstleistungs-Ausschreibungen (flir andere Dienststellen)

StPINr 65910 (neue Nr.: 65941)
Funktion; Sachb. Raumkonzepte, Raumbelegungen, Umzlige;

Stellenwert, Voll-/Teilzeit VGr IVb, 1a, Vollzeitstelle

Die Stelle hat folgendes Aufgabenprofil:
Arbeitsvorgéange Anteil
1. 25%

Allgemeine Organisationsaufgaben/Sonderaufgaben

- Teilbudgetverwaltung IB-Bereich
(Mittelzusammenstellung, Kontrolle der Ausgaben, Einhaltung der Anséatze

- Aufstellung des Teilbudget-IB fiir den Wirtschaftsplan

- Fachliche Beratungen fir stédtische Einrichtungen und Amter

- Bearbeitung von Anfragen, Reklamationen, Konfliktmanagement

- Mitarbeit bei der Planung von Neu- und Umbauten, Beteiligung an Instruktionsverfahren

- Einbindung in Sicherheits- und Brandschutzkonzepte

- Einrichtung von Parkplatzen

- Aufstellung von Warenautomaten

- Verkehrsrechtliche Anordnungen

- Umfangreiche Koordinationsaufgaben mit allen Bereichen der GWF, Nutzern,
Dienststellen und Externen

- Teilnahme an Seminaren, Arbeitskreisen, Sitzungen, FortbildungsmaBnahmen

2. | Raumbelegungen und —nutzungen, Raumkonzepte, Dienstwohnungen, éffentliche | 35%
Toiletten

- Aufgaben die im Zusammenhang mit der Geb&ude- und Raumbelegung im IB-Bereich
anfallen (z.B. SchlieBplane bzw. Anpassung der SchlieBung, Abfallkonzepte, externe
Nutzung, Einrichtung von Raucherzonen und Spielecken usw.)

- Erstellung von Raumkonzepten

- Festlegung der Raumnutzungen bzw. der Belegung von Raumen

- Organisation von Umziigen

- Koordination beteiligter Dienststellen

- MaBnahmen zur Arbeits- und Gebaudesicherheit

- Auswirkungen/Umgang mit Verédnderungen die die Raumbelegung betreffen,
Realisierung von Abmietungen,

- Festlegung von Belegungsstandards

- Einbindung des Flachenmanagements in das Geb&udeinformationssystem,
Auswertungen

- Beteiligung an Bauabnahmen

- Beratung von internen Nutzern, Verhandlungen mit Externen (Firmen, Vermieter
Architekten, Nutzer)

- Auflassung von Dienstwohnungen

- Schlisselmanagement

- AuBendienste
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3. | Ausschreibungen, Vergabe und Beschaffungswesen im IB-Bereich 30%

- Ausschreibung und Vergabe von Fremdreinigung, Reinigungsmittel und —zubehr,
Winterdienst, Glasreinigung, Offentl. Toiletten, Umzlige

- Festlegung der Auswahlkriterien, Auswahl der Bewerber

- Einholung von Angeboten

- Vorbereitung neuer bzw. Anpassung bestehender Vertrage (Winterdienst, Objekte in
Fremdreinigung usw.)

- Bedarfsermittlung und Beschaffung von Maschine und Geraten ab einem Wert von 500 €

- Vor- und Nachkalkulation eingegangener Angebote

- Festlegung von Vergaben mit Ausarbeitung des Leistungsverzeichnisses und der
Ausschreibungsunterlagen

- Verhandlungen, Besprechungen mit externen Unternehmen, Vertreterbesuche

- Vorstellungsgespréache, Begehungen mit Firmen im Objekt

4. | Vertretung Sachgebietsleitung 10%
StPINr 60511 (neue Nummer: 65942)
Funktion; Sachbearbeitung Einkauf;

Stellenwert, Voll-/Teilzeit VGr Vc, 1a; Vollzeitstelle

Die Stelle hat folgendes Aufgabenprofil:
Arbeitsvorgénge Anteil
1. | Durchfihrung von Ausschreibungen und anderer férmlicher Vergabeverfahren nach 10%
VOL/A Abschnitt 1 und VOL/B fiir den Bedarf an Lieferleistungen und Dienstleistungen. Siehe
hierzu auch nachfolgende Ziffern 3, 4 und 5.

2. | Individuelle (Einzelfall bezogene) und eingehende Auskunft- und Beratungstatigkeiten fir 15%
samtliche stadtische Dienststellen auf Anfrage bei der Durchfiihrung von Aus-schreibungen nach
VOL/A. Insbesondere Anleitung zur Erstellung von Verdingungs-unterlagen, Erlduterung des
Verfahrensablaufes, Hilfestellung bei der Wertung der Angebote und bei der Erstellung von
besonderen Vertragsbedingungen; ausgerichtet auf die individuellen Bediirfnisse der
ausschreibenden Dienststelle. Siehe hierzu Ziff. 4.3 Satz 2 der Vergaberichtlinien Firth.

3. | Ubernahme von Service-Beschaffungen i.S.d. Ziff. 4.3 Satz 1 der Vergaberichtlinien Fiirth. Siehe |20%
hierzu Ziff. 4.1 Buchst. b der Vergaberichtlinien Firth bzw. Beschaffungen fir den Bereich
GWF/IB.

4. | Fortschreibung und Ausgestaltung von Rahmenvertrdgen mit Anschlusszwang fir den 35%
Dienststellen Gbergreifenden Bedarf i.S.d. Ziff. 4.1 Buchst. b der Vergaberichtlinien Firth,
stadtweite Abstimmung und Information inclusive, bzw. fiir den Bereich GWF/IB.

5. | Fortschreibung und Ausgestaltung von Rahmenvereinbarungen fur alle Dienst-stellen oder 15%
Bereiche der Verwaltung, stadtweite bzw. bereichsweite Abstimmung und Information inclusive,
bzw. fiir den Bereich GWF/IB

6. | Fuhrung von Verhandlungen und Markterkundungen. 5%
StPINr 60510 (neue Nummer: 65943)
Funktion; Sachbearbeitung Rahmenvertrage, Beschaffungen, Biromdblierung;

Stellenwert, Voll-/Teilzeit VGr Vlb, 1a, Teilzeit-0,77

Die Stelle hat folgendes Aufgabenprofil:
Arbeitsvorgéange Anteil

1. | Aligemeine Beratungstatigkeit (Formularwesen, Verwaltungsablauf etc.) fir stadtische 5%
Dienststellen bei der Durchfiihrung von Ausschreibungen nach VOL/A und VOL/B im nationalen
Bereich. Siehe hierzu Ziff. 4.3 Satz 2 der Vergaberichtlinien Flrth.

2. | Vorbereitende Tatigkeiten zum Abschluss von Rahmenvertragen (insbesondere flir den Bezug 10%
von Buromdébeln und Burostihlen), wie Bedarfsermittlung etc., Abwicklung einzelner
Rahmenvertrage,

Pflegearbeiten in diesem Zusammenhang, Verhandlungsfihrung, Erstellung von
Preisspiegeln und Vergabevorschldgen. Leistungskontrollen nach Vertragsschluss.

3. | Verplanung vorhandener Biromébel (bei Umziigen, Raumnutzungsénderungen etc.) nach 25%
Gesichtspunkten des Nutzerbedarfes, der Ergonomie und der Arbeitssicherheit. In diesem
Zusammenhang Auslbung der Bedarfsfeststellungskompetenz Neumébelbedarf, einschlieBlich
Klarung der Finanzierung, Bestellwesen Neumdbel, Organisation der Verbringungsfahrten bei
Zwischenlagerung von Gebrauchtmdbeln. Betreuung des Gebrauchmébellagers einschlieBlich
Erhaltung der Bestandstransparenz.

4. | Tatigkeiten im Zusammenhang mit dem Abschluss von Vertrdgen zur Beschaffung von 20%
Gegenstanden des Vermdgenshaushalts. In diesem Zusammenhang, Verhandlungsfihrung,
Erstellung von Preisspiegeln und Vergabevorschldgen.
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Erfullungskontrolle nach Vertragsschluss.

5. | Allgemeine Burotatigkeiten (Verhandlungsfihrung, Aktenfiihrung, Telefonate, Verfligungen, 10%
Statistik, Schreiben, Anfragen, Beantragung von Gewerbezentralregisterausziigen, Redakteur
Intranet, Verdffentlichungstexte erstellen und Veréffentlichung anstoBen etc.)

6. | Unterstlitzung bei der Bewirtschaftung stadt. Geb&aude, Verwaltung o6ffentlicher Toiletten und 25%
angemieteter Objekte (u.a. Erhebung von Flachendaten, Schliisselverwaltung, Beschilderung,
Verwaltung von Dienstwohnungen, Leistungskontrolle bei Fremdvergaben etc.).

7. | Ausldsen von Bestellungen auf Basis von Rahmenvertrédgen einschl. Erfullungskontrolle nach 5%
Vertragsschluss.

2. Sachgebiet Hausverwaltun

StPINr 65920

Funktion; Sachgebietsleitung Hausverwaltungen;

Stellenwert, Voll-/Teilzeit BGr A9mD, Vollzeitstelle

Die Stelle hat folgendes Aufgabenprofil:

Arbeitsvorgédnge Anteil

1. 40%
Allgemeine organisatorische Aufgaben

- Schnittstelle und Ansprechpartner zwischen Hausmeistern, Einrichtungen (Leitungen,
Nutzern usw.), Betriebstechnik und andere Beteiligte (Externe, GrfA, SchvA, usw.)

- Erstellung von Verfahrensabldufen, Hausmitteilungen, Richtlinien und
Dienstanweisungen fiir einzelne Bereiche, Aktualisierung und Weitergabe an
Hausmeister und Dienststellen

- Einbindung in Energiemanagement

- Einbindung in Bauunterhalt

- Organisation und Uberwachung der fir die Betriebstechnik durchzuflihrenden
Inspektionen und damit verbundenen Funktions- und Verbrauszéhlerkontrollen

- Bedarfsermittlung und Bestellung fir Hausverwaltergeratschaften

- Uberwachung von Kundendienst und Wartungsterminen fiir Hausverwaltergeratschaften

- Organisation bzw. Bereitstellung von Materialien und Geratschaften

- Umsetzung von Konzepten (z.B. Neuorganisation von Hausmeisterablaufen, -
anleitungen und Prozessen)

- Objektbezogene Nutzerberatung in Hausverwaltungsangelegenheiten

- Erstellung von Statistiken, Ubersichten sowie objekt- und hausverwaltungsbezogenen
Berichten

- Qualitatssicherung, Qualitatskontrolle, Qualifikationssteigerung durch Beratung,
regelmaBige Unterweisung und Anleitung sowie Organisation von Schulungen von
Hausverwaltern und Springern.

- Fachliche Beaufsichtigung von Hausverwaltern in Problem- und Ausnahmefallen.

- Festlegung von Pauschalen fir Hausmeister (Heizung, Winterdienst, etc.)

- Objektbegehungen

- Arbeitsschutzbegehungen

- Koordination der Abend- und Wochenendbelegungen mit dem Sportamt
Anschaffung von Geréaten, Arbeitsmittel usw. unter 500 €

2. | Personal — Disposition 50%

- Sachbearbeitung von Personalangelegenheiten
Bemessen des objektbezogenen Personalbedarfs
Koordination von Sondereinsatzen
Genehmigung von Uberstunden
Kooperative Fiihrung der unterstellten Mitarbeiter und Anregung sowie Motivation zu
Verbesserungsvorschlagen
Anwesenheits- und Arbeitskontrollen
Ansprechpartner flr soziale und vertrauliche Personalfragen
Urlaubsplanung mit den Objektbereichsleitungen
Vorbereitung zur Stellenausschreibung, Einstellung, Héhergruppierung, Fiihrungen,
Teilnahme an Vorstellungs- und Einstellungsgespréachen sowie Besetzungsvorschlage
Mitwirkung bei der Bewerberauswabhl
Durchfiihrung des MAG
Teilnahme an Personalversammiungen, - Besprechungen und - Sitzungen
Leitung der mtl. Objektbereichsleitersitzungen
Arbeitszeit- Uberstunden und Zulagenregelungen
Arbeitschutz, Arbeitssicherheit, Arbeitskleidung (Vollzug der Kleiderrichtlinien)
Kontrolle der Zeitkarten
Lohnabrechnung flir Hausmeister flir Zahlbarmachung der Léhne, Gehélter, Zulagen
usw.




-Anlage 3-
Seite 5von 7

AuBendienst

Fertigung von Arbeitszeugnisentwirfen
Stellenplanverwaltung im Hausmeisterbereich
3. | Vertretungen 10%
Sachgebietsleitung Geb&udereinigung

3. Sachgebiet Reinigung
StPINr neue Stelle 65930
Funktion; Sachgebietsleitung Objektleitung Reinigung;

Stellenwert, Voll-/Teilzeit VGr Vb,2'Z/ EGr 9, Volizeitstelle
Die Stelle hat folgendes Aufgabenprofil:
Arbeitsvorgang Anteil
1. | Leitungsaufgaben, strategische und konzeptionelle Aufgaben 20%
- Leitung des Betriebsbliros-Reinigung und
Flhrung von 2 Objektleitern.
- Stellenplanverwaltung fir den Bereich
Reinigung
- Organisation von WeiterbildungsmaBnahmen
- Organisation und Durchftiihrung von MAG,
BEM
- Abschluss von Zielvereinbarungen, Festlegung
von Leistungsprédmien
- Regelung von objektlibergreifenden Personaleinsatzen
- Bearbeitung von grundlegenden und
schwierigen Personalangelegenheiten
- Erstellung von Dienstanweisungen,
Hausmitteilungen usw.
- Organisation und Durchflihrung von
Objektleitersitzungen
- Teilnahme an Sitzung, Besprechungen, Arbeits-
kreisen usw.
- Mittelbewirtschaftung des Teilbudgets
Reinigung
- Weiterentwicklung des Bereichs, Umsetzung
von Konzepten, Projektarbeit

2. | Mitarbeiterfiihrung 15%

Verantwortung fur den Personaleinsatz und Einsatzplanung. Hierbei vor allem

Berlicksichtigung der Arbeitsqualitat, der Arbeitszeit, der Persénlichkeit, Einschrédnkung etc.

der Mitarbeiter/innen um eine gréBtmdgliche Effizienz und Zufriedenheit zu erreichen.

Enge Zusammenarbeit mit der Personalsachbearbeitung und Personalrat :

- Mitarbeit bei der Personalauswahl und Einstellung, Entlassungen, Abomahnungen

- Erarbeitung der Zeugnisse der Reinigungskrafte }

- Detalillierte Urlaubsplanung der Reinigungskréfte zur Vermeidung von Uberschneidungen,
sowie Organisation der Vertretung.

- Mitsprache bei der Entscheidung Uber Vertragsverlangerung anhand des Leistungsstandards
und dem Verhalten der Mitarbeiter/innen.

Einweisung von Personal:

- Einarbeitung neuer Mitarbeiter und Aushilfspersonal

- RegelméBige Einweisung in den Einsatz der Reinigungsgerate und Reinigungsmittel

- Bei Fremdvergaben: Entscheidung und Vollzug, welche Reinigungskréfte in welches Objekt
umgesetzt werden. Hierbei sind oftmals Konfliktgespréache zu fihren.

- Erarbeiten und Durchfiihrung von Schulungsveranstaltungen der Reinigungskrafte

- Protokollieren von Schulungen

- Durchfiihrung und Organisation von Sonderreinigung sowie Mitarbeit bei solchen Einséaten.
Insbesondere bei spezieller Behandlung, Entfleckung, Beschichtung von Bdden etc.

Betreuung des Personals:

- Fuhren von Objektakten,
-Festhalten der Kontrollergebnisse nach einem laufend aktuell zu haltenden
Bewertungssystem.

- Durchflihrung von Besprechungen und Info Veranstaltungen

- Teilnahme an Personalversammlungen

- FUhrung von Mitarbeitergesprachen und Gesprachen zum betrieblichen
Eingliederungsmanagement

- Abschluss von Zielvereinbarungen und Vergabe von Leistungspramien

3. | Optimierung der Eigenreinigung 15%
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- Vorschlége fur Einsparméglichkeiten ausarbeiten und nach Diskussion ggf. Umsetzung
dieser

- Umsetzung vor Ort betreuen

- Anpassung bzw. Aktualisierung der Berechung und Einteilung von Reinigungsrevieren und
Leistungseinheiten anhand des Aufmasses, der értlichen Gegebenheit, der Nutzerwiinsche
und Veranderungen. Hierbei auch die graphischen Darstellungen als Grundlage fir die
tagliche Arbeit der Reinigungskréfte.

- Arbeitsanweisungen wie z.B. Leistungsverzeichnisse, Vereinbarungen zwischen Reinigung,
Hausmeister, Personalrat und Nutzer, etc. erstellen.

- Intensive Einbindung bei Projekten zur Neuorganisation bzw. Umstellung der Reinigung,
sowie zeitgerechte Umsetzung der Ergebnisse

4. | Objektkontrollen in der Eigenreinigung 15%

- Selbststandige Reinigungskontrolle der eigenen Reinigungskréfte, Arbeitszeit,
Arbeitsmethodik, Arbeitserfolg

- L:Jberwachung des richtigen Reinigungsmitteleinsatzen und richtigen Dosierung

- Uberwachung des Geréte- und Maschineneinsatzes

5. | Sicherstellung der Arbeitsmittel der Reinigungskréafte 5%

- Verantwortlich flr die Materialbedarfsfeststellung und Mitwirkung bei der Bestellung

- RegelméBige Kontrolle der eingesetzten Gerate und Maschinen auf Reinigungseffizienz

- Mitsprache bei der Auswahl bei der Maschinen- und Geréatebeschaffung

- Inventurarbeiten

- Einbringen von speziellem Fachwissen bei Maschinen und Geréten unter der

Beriicksichtigung der vorhandenen Gegebenheiten

6. | Kontaktstelle 15%

. Ansprechpartner fir Nutzer ( z.B. Schulleiter usw.) zur Entgegennahme von Nutzerwiinschen
und Beschwerden. Z.T. eigenverantwortliche Bearbeitung von diesen.

- Ansprechpartner flr Reinigungskréafte, Teamleitungen Hausmeister, Abteilungsleitung,

technischen Bereich

7. | Objektkontrollen in der Fremdreinigung 5%

- Mitwirkung bei der Fremdvergabe }

- Selbstandige Kontrollen von Fremdreinigungsleistungen und Uberwachung der vertraglichen
Vereinbarungen.

- Objektabnahmen bei Firmenwechseln und Neuvergabe, sowie Sonderreinigungen

8. | Vertretungen 10%
StPINr Stelle 65921 (neue Nummer: 65931)

Funktion; Objektleitung Reinigung;

Stellenwert, Voll-/Teilzeit VGr Ve, 1a, Vollzeitstelle

StPINr Neue Stelle 65932

Funktion; Objektleitung Reinigung;

Stellenwert, Voll-/Teilzeit VGr Ve, 1a/ EGr 8, Vollzeitstelle

Die Stellen haben folgendes Aufgabenprofil:

Arbeitsvorgang Anteil

1. | Mitarbeiterfiihrung 30%

Verantwortung fur den Personaleinsatz und Einsatzplanung. Hierbei vor allem Berlcksichtigung

der Arbeitsqualitat, der Arbeitszeit, der Persénlichkeit, Einschrankung etc. der Mitarbeiter/innen

um eine gréBtmdgliche Effizienz und Zufriedenheit zu erreichen.

Enge Zusammenarbeit mit der Personalsachbearbeitung und Personalrat :

- Mitarbeit bei der Personalauswahl und Einstellung, Entlassungen, Abmahnungen

- Erarbeitung der Zeugnisse der Reinigungskréfte ;

- Detalillierte Urlaubsplanung der Reinigungskréfte zur Vermeidung von Uberschneidungen, sowie
Organisation der Vertretung.

- Mitsprache bei der Entscheidung Uber Vertragsverlangerung anhand des Leistungsstandards
und dem Verhalten der Mitarbeiter/innen.

Einweisung von Personal:

- Einarbeitung neuer Mitarbeiter und Aushilfspersonal

- RegelméBige Einweisung in den Einsatz der Reinigungsgerate und Reinigungsmittel

- Bei Fremdvergaben: Entscheidung und Vollzug, welche Reinigungskréfte in welches Objekt
umgesetzt werden. Hierbei sind oftmals Konfliktgespréache zu fihren.

- Erarbeiten und Durchfiihrung von Schulungsveranstaltungen der Reinigungskrafte

- Protokollieren von Schulungen

- Durchfiihrung und Organisation von Sonderreinigung sowie Mitarbeit bei solchen Einséaten.
Insbesondere bei spezieller Behandlung, Entfleckung, Beschichtung von Bdden etc.

Betreuung des Personals:

- Fuhren von Objektakten,
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-Festhalten der Kontrollergebnisse nach einem laufend aktuell zu haltenden Bewertungssystem.
- Durchfiihrung von Besprechungen und Info Veranstaltungen
- Teilnahme an Personalversammlungen
- FGhrung von Mitarbeitergesprachen und Gesprachen zum betrieblichen
Eingliederungsmanagement
- Abschluss von Zielvereinbarungen und Vergabe von Leistungspréamien

2. | Optimierung der Eigenreinigung 20%

- Vorschlége fur Einsparmdglichkeiten ausarbeiten und nach Diskussion ggf. Umsetzung dieser

- Umsetzung vor Ort betreuen

- Anpassung bzw. Aktualisierung der Berechung und Einteilung von Reinigungsrevieren und
Leistungseinheiten anhand des Aufmasses, der 6rtlichen Gegebenheit, der Nutzerwinsche und
Veranderungen. Hierbei auch die graphischen Darstellungen als Grundlage flr die tagliche
Arbeit der Reinigungskrafte.

- Arbeitsanweisungen wie z.B. Leistungsverzeichnisse, Vereinbarungen zwischen Reinigung,
Hausmeister, Personalrat und Nutzer, etc. erstellen.

- Intensive Einbindung bei Projekten zur Neuorganisation bzw. Umstellung der Reinigung, sowie
zeitgerechte Umsetzung der Ergebnisse

3. | Objektkontrollen in der Eigenreinigung 20%

- Selbststéndige Reinigungskontrolle der eigenen Reinigungskrafte, Arbeitszeit,
Arbeitsmethodik, Arbeitserfolg

- L:Jberwachung des richtigen Reinigungsmitteleinsatzen und richtigen Dosierung

- Uberwachung des Geréate- und Maschineneinsatzes

4. | Sicherstellung der Arbeitsmittel der Reinigungskrafte 5%

- Verantwortlich fiir die Materialbedarfsfeststellung und Mitwirkung bei der Bestellung

- RegelméBige Kontrolle der eingesetzten Gerate und Maschinen auf
Reinigungseffizienz

- Mitsprache bei der Auswahl bei der Maschinen- und Geratebeschaffung

- Inventurarbeiten

- Einbringen von speziellem Fachwissen bei Maschinen und Geraten unter der

Berlicksichtigung der vorhandenen Gegebenheiten

5. | Kontaktstelle 10%

. Ansprechpartner fiir Nutzer ( z.B. Schulleiter usw.) zur Entgegennahme von
Nutzerwiinschen und Beschwerden. Z.T. eigenverantwortliche Bearbeitung von
diesen.

- Ansprechpartner fir Reinigungskrafte, Teamleitungen Hausmeister, Abteilungsleitung,

technischen Bereich

6. | Objektkontrollen in der Fremdreinigung 5%

- Mitwirkung bei der Fremdvergabe )

- Selbsténdige Kontrollen von Fremdreinigungsleistungen und Uberwachung der
vertraglichen Vereinbarungen.

- Objektabnahmen bei Firmenwechseln und Neuvergabe, sowie Sonderreinigungen

7. | Vertretungen 10%

II.  Zur Sitzung des Personal- und Organisationsausschusses vom 04.02.2011

31.01.2011
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