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Beschlussvorschlag:
Der Hauptausschuss nimmt den Sachstandsbericht zur Verwaltungsmodernisierung zur Kenntnis.

Erlauterungen und Begrindungen:

In der letzten Sitzung des Hauptausschusses am 24.11.2021 wurden die aktuellen und anstehen-
den Themen kurz aufgefiihrt. Im Folgenden wird nun der Sachstand zu den Themen Prozessma-
nagement und Modularisierung von Stellenbeschreibungen naher dargestellt, da auf diese Themen
ein Hauptaugenmerk gerichtet werden soll.

Die Uberarbeitung der Dienstvereinbarung zur alternierenden Teleheimarbeit wurde indes abge-

schlossen (abgesehen von einer Evaluation und ggfs. Nachsteuerung nach angemessenem Ab-
stand). Das Ergebnis wird daher nachfolgend ebenfalls erlautert.

In Bearbeitung befindliche Themen

Standards bei Fuhrungsaufgaben und Fuhrungsspanne
Handlungsfeld:
Grundsatze der Verwaltungsfiihrung und des Verwaltungshandelns

Kurzbeschreibung:

Teil der Organisationsuntersuchung ist auch das Aufzeigen von Standards in der
Mitarbeitendenfuhrung. Hierbei geht es einerseits um die Festlegung von Fih-
rungsspannen, aber auch um klare Definition, welche Aufgaben Fihrung auf wel-
cher Ebene beinhalten. Dies tragt zu einem einheitlichen Verstandnis der Flh-
rungsaufgabe bei, definiert Anforderungen an Fiihrungsstellen und sorgt damit fir
Transparenz und unterstitzt Fihrungskrafte in der Wahrnehmung lhrer Fihrungs-
aufgabe. Dies sorgt letztlich auch dafir, dass Fihrung in allen Bereichen mit der
gleichen Qualitat und Quantitat wahrgenommen werden kann.

Fur diese Standardisierung sind Stelleninhalte und -umfange aller Fiihrungsstellen
zu Uberprifen und ggfs. anzupassen.

Sachstand:
Das Thema wird im Zusammenhang mit der Optimierung des Stellenbeschrei-
bungs- und Bewertungsverfahrens (s.u.) aufgegriffen und behandelt.

Optimierung des Stellenbeschreibungs- und -bewertungsverfahrens
- Modularisierung von Stellenbeschreibungen

Handlungsfeld:
Steuerungsunterstiitzung

Kurzbeschreibung:

Stellenbeschreibungen legen fest, welche Arbeiten auf einer Stelle zu erfillen sind
und sind damit Grundstein fir Stellenbewertungen und Stellenausschreibungen.
Auch fur Optimierungen im Arbeitsablauf sind Stellenbeschreibungen haufig die
Grundlage, da sie auch Schnittstellen und Bertihrungspunkte mit anderen Organi-
sationseinheiten oder Externen und damit verbunden die Abgrenzung von Verant-
wortlichkeiten aufzeigen.
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Die Erarbeitung der Stellenbeschreibungen, wie auch das weitere Bewertungsver-
fahren stellen einige Anforderungen an die erstellenden Fuhrungskrafte. Viele Ta-
tigkeiten werden, in unterschiedlicher Auspragung, in verschiedenen Bereichen
ausgeubt. Auch wenn es dem Grunde nach die gleiche oder eine vergleichbare Ta-
tigkeit ist, so geht dies nicht immer aus den Stellenbeschreibungen hervor, da die
Tatigkeiten hier unterschiedlich beschrieben sein kdnnen.

Um hier eine Einheitlichkeit herzustellen, sollen verschiedene Module fiir Stellen-
beschreibungen erstellt werden, die dann immer wieder in die jeweiligen Stellenbe-
schreibungen eingesetzt werden kdnnen. Dies entlastet die Fuhrungskréfte bei der
Erstellung von Stellenbeschreibungen, da sie bereits auf vorformulierte Bausteine
zurlckgreifen kénnen, sorgt darliber hinaus noch fiir eine bessere Vergleichbarkeit
von Stellen innerhalb der Verwaltung und schafft einheitliche qualitative und quanti-
tative Standards fir die jeweiligen Tatigkeiten.

Sachstand:
In Bearbeitung.

Durch die Stabsstelle strat. Organisationsentwicklung werden in Zusammenarbeit
mit dem Team Organisationsangelegenheiten die verschiedenen Tatigkeiten identi-
fiziert, fur die sich eine einheitliche Beschreibung besonders gut eignet. Durch die
Organisationsuntersuchung der Gesamtverwaltung wurden bereits Empfehlungen
zu Fuhrungsaufgaben und Fiuhrungsspanne ausgesprochen. Diese wurden bereits
aufgegriffen um einen Entwurf des Modul ,,Fihrung und Leitung® zu erstellen. Im
nachsten Schritt wird dieser Entwurf mit Stakeholdern abgestimmt um die Praktika-
bilitat gewahrleisten zu kdnnen. Nach Abstimmung kann das Modul dann einheitlich
Stick fur Stuck auf alle Fuhrungsstellen angewandt werden kann.

Nach dieser Systematik wird dann auch anschliel3end mit weiteren identifizierten
Modulen verfahren.

Einfihrung eines verwaltungsweit einheitlichen Prozessmanagements
Handlungsfeld:
Steuerungsunterstiitzung

Kurzbeschreibung:

Mit einem verwaltungsweit einheitlichen Prozessmanagement wird ein gemeinsa-
mes Verstandnis fur die Arbeitsablaufe und ihre Zusammenhange aufgebaut und
somit eine gemeinsame Gesprachs- und Arbeitsgrundlage zur Betrachtung und
Optimierung der Arbeitsablaufe geschaffen.

Mit Hilfe einer umfassenden Prozessbibliothek kdnnen fir verschiedenste Themen
schnell die relevanten Prozesse identifiziert, betrachtet und optimiert werden. Unter
einer Prozessbibliothek ist dabei die Sammlung aller identifizierten Prozesse ge-
meint. Dabei geht es nicht nur um die namentliche Nennung der Prozesse, sondern
insbesondere darum, dass jeder Prozess mit zuvor definierten Kerninformationen
hinterlegt ist. So lassen sich beispielsweise mit wenigen Klicks die Prozesse her-
ausfiltern mit Burgerkontakt, die eine hohe Fallzahl aufweisen und zumindest aktu-
ell noch keinen digitalen Kanal bedienen. Auf der gleichen Grundlage wéare aber
auch eine Auswertung hinsichtlich der Auflistung aller freiwilligen Leistungen oder
aller rein internen Ablaufe etc. moéglich.

Prozessmanagement ist kein Selbstzweck, sondern Multifunktionswerkzeug fir vie-
le anderen Themen wie zum Beispiel Digitalisierung, Wissensmanagement, Fuh-
rung, Stellenbeschreibung und -bewertung, Haushaltskonsolidierung, Organisati-
onsaufbau / Stellenbemessung, Rechtssicherheit und Risikomanagement, Pro-
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zessbeteiligte, Qualitatsmanagement.

Die Vorteile sind dabei vielfaltig je nach Zielsetzung. Von den vorgenannten The-
men seien nachfolgend exemplarisch die Vorteile nur von einem Teil der Themen
aufgefihrt:

Digitalisierung

Schnittstellen identifizieren, Digitalisierungspotenzial aufzeigen,

Verknlpfung zu OZG-Leistungen herstellen, Workflows modellieren,
Berechtigungskonzepte entwickeln, Einsatzbereiche von Software erkennen.
Fuhrung

Nutzung als Steuerungsinstrument, Priorisierung von Aufgaben im eigenen Be-
reich, Abbildung des AKV-Prinzips (Darstellung von Aufgabe, Kompetenz und Ver-
antwortung), Rechtssicherheit sicherstellen, Identifizierung von Flaschenhalsen (wo
bindeln sich viele Arbeitsablaufe auf einer oder wenigen Personen, wodurch es zu
Verzdgerungen im Ablauf kommen kdnnte).

Haushaltskonsolidierung

Sichtbarmachung von Einsparpotenzialen, Identifizierung von technischen und or-
ganisatorischen Optimierungspotenzialen, Durchfiihrung von Nutzwertanalysen,
Identifikation gebUhrenrelevanter Prozesse, Kategorisierung nach pflichtigen und
freiwilligen Aufgaben

Prozessbeteiligte (z.B. BiirgerIn, Mitarbeitende, Fiihrungskrifte, Politik...)
Transparenz schaffen, Verstandnis fur andere Prozessbeteiligte, fur die eigene Rol-
le im Prozess und fur den Ablauf schaffen, Nutzerorientiert ausrichten,
Prozessziels bekannt machen.

Sachstand:
In Bearbeitung.

Erste Workshops sollen die unterschiedlichen Ziele des Prozessmanagements
identifizieren, so dass diese optimal bei der Erhebung der einzelnen Prozesse be-
ricksichtigt und verfolgt werden kdnnen. Ziel ist es durch die Workshops die ge-
wiinschten Kerninformationen, die sog. Prozess-DNA zu erarbeiten, die je Prozess
hinterlegt sein sollen und damit dann die Grundinformationen des Prozesses dar-
stellt.

Die Erhebung der einzelnen Prozesse bzw. der Prozess-DNA kann direkt im An-
schluss erfolgen. Hierflr ist keine zeitgleiche Erhebung in allen Bereichen der Ver-
waltung erforderlich, so dass auch aktuell stark ausgelastete Bereiche nicht zeit-
gleich noch zusatzlich belastet werden. Die Prozessbibliothek wird so nach und
nach anwachsen. Uber die Ergebnisse der Workshops wird in einem weiteren
Sachstandsbericht dann berichtet.

Abgeschlossene Themen

Novellierung der Dienstvereinbarung zur alternierenden Teleheimarbeit
Handlungsfeld:
Grundsatze der Verwaltungsfihrung und des Verwaltungshandelns

Kurzbeschreibung:

Die Dienstvereinbarung zur alternierenden Teleheimarbeit wurde den sich wan-
delnden Anforderungen an den Arbeitsplatz zuletzt nicht mehr gerecht und wurde
deshalb Uberarbeitet. Nicht zuletzt auch die Corona-Pandemie hat das Thema
Homeoffice noch einmal in den Fokus geriickt. Auch die vorhandenen Raumkapa-
zitaten machten es erforderlich ein Desksharing bei der Uberarbeitung der
Dienstvereinbarung mit zu bertcksichtigen.
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Sachstand:
Abgeschlossen.

Es wird nun ein grundlegendes Homeoffice-Modell (40% Homeoffice, 60% Dienst-
stelle) angeboten. Fir die Tatigkeit in der Dienststelle wird das sog. Desksharing
angewandt, mehrere Mitarbeitende mit Homoffice-Téatigkeit teilen sich also einen
Arbeitsplatz. Auf diesem Wege kénnen auch Raumeinsparungen generiert, bzw.
weitere Raumbedarfe vermieden werden.

Far die Arbeit im Homeoffice, aber auch im Buro wird den Beschéftigten ein Laptop
inkl. Dockingstation, schnurlose Tastatur und Maus zur Verfiigung gestellt. Der Bi-
roarbeitsplatz ist darlber hinaus dann mit einem weiteren Bildschirm ausgestattet,

fur das Homeoffice wird bei Bedarf ebenfalls ein Bildschirm zur Verfliigung gestellt.

Die Ausstattung mit der o0.g. technischen Ausstattung erfolgt, sofern finanzielle Mit-
tel hierfir vorhanden sind (s. auch WP 20-25 SV 10/022). Aktuell kdnnen die finan-
ziellen Mittel allerdings leider (noch) nicht (in der Hé6he) verwendet werden, wie ur-

springlich vorgesehen.

Daneben gibt es die Moglichkeit einer flexiblen Homeoffice-Tatigkeit (48 Ta-
gelJahr).

Sowohl fur das grundlegende Homeoffice-Modell, wie auch die flexible Homeoffice-
Tatigkeit wurde das Genehmigungsverfahren der Homeoffice-Antrage gestrafft und
die Entscheidung auf die Amtsleitungen delegiert. Es wurde eine Prozesscheckliste
entwickelt, die als Workflow fungieren soll (derzeit noch in Papierform, win-
schenswert als digitaler Workflow) und das Team Orga sowie alle zu beteiligenden
Stellen miteinbezieht. Der Prozess der jeweiligen Verlangerung des Homeoffice-
Platzes entfallt. In der abzuschlieRenden Vereinbarung wird ein Zeitraum verein-
bart, der sich automatisch um ein Jahr verlangert, sofern sie nicht von einer der
Seiten gekindigt wird.

Die HOhe der Einsparungen lasst sich aktuell noch nicht konkret bemessen, da
noch nicht absehbar ist, wie viele Beschéftigte das Angebot in Anspruch nehmen
werden.

Das Team Organisationsangelegenheiten plant daher jeweils halbjahrlich gemein-
sam mit den Stakeholdern und unter Einbeziehung der dann vorliegenden Fakten
und Erfahrungen den Prozess Homeoffice zu evaluieren, um mit der DV einen
gréRtmoglichen Nutzen fur Mitarbeitende und Arbeitgeberin/Dienstherrin zu ermég-
lichen.

Die Erkenntnisse der Evaluation werden dann in einem Sachstandsbericht darge-
stellt.

gez.
Dr. Claus Pommer
Birgermeister

Klimarelevanz:
Keine.
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