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Allgemeine Information

Wir verstehen uns als Dienstleister der Stadte, Gemeinden und sonstigen kommunalen Kérper-
schaften. Unser Ziel ist es, in partnerschaftlicher Zusammenarbeit mit unseren Kunden die
kommunale Selbstverwaltung zu stdrken und mit Blick auf die wirtschaftlichen Verfahrenswei-
sen Spielrdume aufzuzeigen. Durch den kontinuierlichen Vergleich von Produkten und Dienst-
leistungen sowie Prozessen und Methoden wéhrend unserer Organisationsarbeit in den Stadten,
Gemeinden und sonstigen kommunalen Kdérperschaften sammeln wir gute Beispiele aus der
kommunalen Praxis.

Die Ergebnisse unserer Beratung sollen ihnen praxisorientierte, individuelle und steuerungsre-
levante Informationen und Empfehlungen liefern.

Die Beratung in Ihrem Hause haben Herr Thomas Zimmer und Herr Klaus Gramlich durchge-
flhrt.

Auftrag / Durchfiihrung

Die Gemeinde Mihlhausen hat das Biro Schneider & Zajontz GmbH beauftragt, eine Organi-
sationsuntersuchung der Kernverwaltung durchzufihren. In die Betrachtung waren insgesamt
25 Stellen einzubeziehen. Die mit Beschéftigten der Gemeinde besetzten Stellen der Postagen-
tur (Deutsche Post Filiale) sowie die Stelle Telefonzentrale/MensaMax waren nicht Gegenstand
der Untersuchung.

Neben der Aufnahme des Ist-Bestandes soll eine Personalbedarfsabschatzung durchgefiihrt und
anhand der Untersuchungsergebnisse Vorschlage fur die kinftige Organisationsentwicklung
bzw. der Umverteilung von Aufgaben entwickelt werden. Hierbei sind neben der Verwaltungs-
spitze alle Mitarbeitenden mit einzubinden.

Der Personalbedarf wurde auf der Grundlage von Richt- und Vergleichswerten sowie den Er-
fahrungswerten des Biros Schneider & Zajontz Consult GmbH aus zahlreichen &hnlichen Un-
tersuchungen errechnet. Die gegebenen Ortlichen Verhéltnisse waren selbstverstandlich mit ein-
zubeziehen.

Ziel war es, eine effektive, fachlich fundierte und qualitativ hohe Aufgabenerfillung der Ge-
meindeverwaltung Mihlhausen mit einer entsprechenden Personalausstattung sicherzustellen.

Das verwendete Datenmaterial wurde uns durch die Verwaltung aus ihren Aufzeichnungen
bzw. Erfahrungswerten zur Verfligung gestellt.
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Methode der Untersuchung

Mit der Gliederung des Gutachtens folgen wir dem Gedanken, dass es moglichst einfach zu
handhaben sein sollte. Gleichzeitig sollen die Schritte der Organisationsuntersuchung auch
im Gutachten erkennbar sein.

Zwei methodische Hauptziele haben die Organisationsuntersuchung ganz entscheidend
begleitet:

(1) Von Anfang an offen zu kommunizieren
(2) Die Mitarbeitende aktiv am Projekt zu beteiligen

Nach einem Vorgesprach mit dem Bilrgermeister und den Fachbereichsleitungen am
15.06.2023 wurde im Anschluss eine Informationsveranstaltung fir die betroffenen Mitarbei-
tenden durchgefihrt. Im Sitzungssaal stellten sich Herr Thomas Zimmer und Herr Klaus Gram-
lich den anwesenden Mitarbeitenden der Verwaltung vor. Dabei wurde der Auftrag sowie das
weitere VVorgehen erléutert.

Die personlichen Interviews fanden am 10.05.2023 (Videokonferenz mit dem bisherigen Kam-
merer Herrn Lang) sowie vor Ort am 19.07.2023, 24.07./25.07.2023 und am 09.08.2023 statt.
Dabei wurden die von den Mitarbeitenden im Entwurf vorbereiteten Stellen- und Dienstposten-
beschreibungen im Einzelnen vertiefend durchgesprochen.

Die Mitarbeitergesprache wurden in angenehmer und offener Atmosphéare gefiihrt. Alle bent-
tigten Auskinfte wurden bereitwillig erteilt. Neben den tblichen Erhebungen und Ermittlungen
wurde insbesondere auf drei weitere Fragestellungen eingegangen:

1. »Was lauft gut®
2. ,»Was lauft weniger gut* — Kritikpunkte -
3. ,,Was sollte verbessert werden*

Zusétzlich zu den Angaben der Téatigkeiten wurden weitere organisatorische Themen abgefragt.
Im Vorfeld als auch im Verlauf der Untersuchung wurden zudem weitere Kenn- bzw. Fallzah-
len erhoben.

Anschliefend wurde ein 1. Entwurf ausgearbeitet, der der Verwaltung am 05.11.2023 per E-
Mail zugesandt und am 01.12.2023 besprochen wurde. Eine 2. Fertigung folgte am 08.01.2024.

Struktur und Zahlen

Die Gemeinde Mihlhausen mit einer Gemarkungsflache von 15,30 km2 und rund 8.812 Ein-
wohnern (Stand 01.01.2023) gehort zur Metropolregion Rhein-Neckar und liegt im Kraichgau,
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etwa 20 km sidlich von Heidelberg. Seit der Verwaltungsreform und der Neugliederung der
Kommunalen Landschaft bilden die drei Ortsteile Miihlhausen, Rettigheim und Tairnbach die
"Einheitsgemeinde™ Mihlhausen.

Muhlhausen verfugt heute im Wesentlichen Uber alle Einrichtungen der Infrastruktur, die von
den Bewohnern einer Gemeinde dieser GroRRe erwartet werden diirfen. Dazu gehéren insbeson-
dere sechs Kindertagesstéatten (davon zwei kommunale Einrichtungen), eine Gemeinschafts-
schule (Kraichgauschule) mit Grundschule in Muhlhausen, je eine Grundschule im OT Rettig-
heim und OT Tairnbach sowie zwei Biichereien. Die Wasserversorgung der Gemeinde erfolgt
uber den Zweckverband Wasserversorgung Letzenberggruppe, die Erdgasversorgung tber die
Netze-Gesellschaft Sudwest mbH. Das Abwasser wird Uber die Einrichtungen des Zweckver-
bands Muhlhausen und Umland entsorgt. Mit den Gemeinden Rauenberg und Malsch bildet die
Gemeinde Miihlhausen den ,,GVV Rauenberg“. Zudem sind fir die Ortsteile Rettigheim und
Tairnbach Verwaltungsstellen eingerichtet, die mit Mitarbeitenden der Verwaltung besetzt sind.

Der Gemeinderat der Gemeinde Mihlhausen besteht aus dem Birgermeister und aktuell 24
(kunftig 16) Mitgliedern (Gemeinderéten). Als beschlieRende Ausschiisse sind der Ausschuss
fur Umwelt und Technik sowie der Ausschuss fiir Verwaltung und Finanzen eingerichtet. Als
beratender Ausschuss kommt der Ausschuss fur Kulturelles und Soziales hinzu. Fir den OT
Tairnbach ist ein Ortschaftsrat mit 10 Mitgliedern (Ortschaftsréate) gebildet.

Um stédtebaulich eine nachhaltige Entwicklung zu erreichen, wurde durch Beschluss des Ge-
meinderates das Sanierungsgebiet Rettigheim ,,Ortsmitte I1I* im Mai 2019 foérmlich festgelegt.
Das Sanierungsverfahren Miihlhausen ,,Ortsmitte I ist S0 gut wie abgeschlossen. Die Ortskern-
sanierung ist eine langfristige Aufgabe der Gemeinde, die zum Ziel hat, insbesondere die Orts-
kerne zu erhalten sowie attraktiv und zukunftsféhig zu gestalten. In Zusammenarbeit mit der
ortlichen Energieberatungsagentur BFE Institut fir Energie und Umwelt sowie der Umweltbe-
auftragten des Gemeindeverwaltungsverbandes Rauenberg wurde ferner ein Klimaschutzkon-
zept entwickelt. Uber die Klimaschutz-AG der Gemeinde sollen diese Ziele und MaRnahmen
in den ndchsten Jahren schrittweise realisiert und umgesetzt werden.

Auch das kulturelle Leben wird bei der Gemeinde ,,gro3* geschrieben, was sich in zahlreichen
Veranstaltungen widerspiegelt. Die Kulturreihe "Kultur im Birgerhaus™ hat in Mhlhausen
eine jahrzehntelange Tradition, in der bereits namhafte Knstler aufgetreten sind. Jedes Jahr
finden im Burgerhaus 10 hochwertige und abwechslungsreiche Kulturveranstaltungen statt. Fir
zahlreiche Veranstaltungen offentlicher und privater Natur stellt die Gemeinde Muhlhausen
daneben verschiedene Hallen und Sporteinrichtungen zur Verfugung.

Um dem demografischen Wandel gerecht zu werden, wurde im Jahr 2009 eine betreute Senio-
ren-Wohnanlage im Ortskern von Mihlhausen errichtet. Den Erweiterungsbau mit einer Ta-
gespflege sowie einer Wohngruppe fur Personen mit erhéhtem Pflegeaufwand gibt es seit 2016.
Im Jahr 2020 er6ffnete eine weitere betreute Senioren-Wohnanlage. Uber den 6rtlichen Pflege-
dienst der Sozialstation Letzenberg e.V. wird die hausliche Pflege in Mhlhausen sichergestellt.
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Auch fir junge Familien halt die Gemeinde Unterstiitzung, Starkung und vielfaltige Angebote
bereit. Der Offene Treff ,,Fi-bb“s bietet eine kostenfreie Unterstiitzung flr alle werdenden El-
tern und Familien mit Kindern im Sduglings-, Kleinkind sowie Grundschulalter an. Im ,,Fi-bb*s
kdnnen sich Familien mit ihren Kindern treffen und neue Kontakte knipfen, Erfahrungen aus-
tauschen und unter fachlicher Anleitung und Beratung Hilfe bekommen. Die eigens dafiir von
der Gemeinde angemieteten und eingerichteten Rdume laden zu einem entspannten Ort der Be-
gegnung, des Austauschs und des Wobhlfiihlens ein

Personalausstattung im Vergleich

Einige Kommunen verlangen bei der Organisationsuntersuchung einen Vergleich der Personal-
ausstattung ihrer Verwaltung mit anderen Rathdusern in gleicher Stadt- bzw. GemeindegroQe.
Lt. Statistischem Bundesamt sind viele Verwaltungen in Baden-Wirttemberg im bundesweiten
Vergleich durchschnittlich hoch mit Personal ausgestattet. Allerdings sind die Ubertragenen
Aufgaben und Anforderungen zwischenzeitlich deutlich gestiegen. Dies vor allem durch die
Einfhrung des neuen Haushaltsrechts und der Kkinftigen Umsetzung des § 2b
Umsatzsteuergesetz, den neuen rechtlichen Anforderungen bei der Kinderbetreuung sowie den
Herausforderungen bei den Fluchtlings- und Asylangelegenheiten und der Digitalisierung.
Neue Themen wie das Energie- und Klimaschutzmanagement, kommunale Wérmeplanung, das
Krisenmanagement als auch der Anspruch auf Ganztagsbetreuung in den Grundschulen (ab
2026) sind aktueller denn je oder kommen kiinftig noch hinzu. Immer auch zu beachten sind
die ortlichen Verhaltnisse und Besonderheiten, die eine hohere Personalausstattung rechtferti-
gen koénnen.

Personalausstattung der Gemeindeverwaltung Muhlhausen (Stand bei Ist-Aufnahme)

Biirgermeister/in
Stelle/Dienstposten Besetzung VZK Std. Status
Sekretariat BM Rachel, Katja 0,90 35,00 Beschaftigte
0,90
Hauptamt

Stelle/Dienstposten Besetzung VZK Std. Status
Leitung Hoglinger, Kirsten 1,00 41,00 Beamtin
Stellv. Leitung/Teamleitung SG Biir- | Hoffmann, Esther 1,00 39,00 Beschaftigte
gerbiiro
SB Hauptamt/Offentlichkeitsarbeit | Sieg, Marie-Christin 1,00 39,00 Beschaftigte
SB Personalwesen Knopf, Beate 0,76 30,00 Beschaftigte

Hilpert, Susanne 0,71 28,00 Beschaftigte
SB Ordnungswesen Reichensperger, Marcel 1,00 39,00 Beschéftigter
SB Standesamt/Friedhofwesen Weiss, Ute 1,00 39,00 Beschaftigte
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SB Schule/Kitas/Ordnungswesen Sommer, Jessica 1,00 39,00 Beschaftigte
SB Biirgerbiiro Koca, Qamile 1,00 39,00 Beschaftigte
Noob, Melanie 0,79 31,00 Beschaftigte
SB luK KohlroR, Michael 1,00 39,00 Beschaftigter
Verwaltungsstellen Marschall, Margit 0,36 14,00 Beschaftigte
Forderer, Aliné 0,36 14,00 Beschaftigte
10,98
Rechnungsamt
Stelle/Dienstposten Besetzung VZK Std. Status
Leitung N.N. 1,00 39,00 Beschaftigter
(bisher) (bisher)
Stellv. Leitung Becker, Barbara 1,00 41,00 Beamtin
SB Rechnungsamt Merta, Sabrina 0,83 34,00 Beamtin
SB Rechnungsamt Zoller, Ute 0,75 29,20 Beschaftigte
Gemeindekasse Weik, Marion (Leitung) 0,62 24,40 Beschaftigte
Metzger, Nella 0,62 24,40 Beschaftigte
4,82
Bauamt
Stelle/Dienstposten Besetzung VZK Std. Status
Leitung Schmitt, Uwe 1,00 41,00 Beamter
Bautechnik/Bauhofleitung Geiser, Uwe 1,00 39,00 Beschéftigter
SB Bauamt Sikorsky, Viola 0,66 26,00 Beschéftigte
SB Bauamt Nadelstumpf, Michaela 1,00 39,00 Beschéftigte
SB Bauamt Zehender, Sandra 0,43 16,60 Beschéftigte
4,09
Gesamt Kernverwaltung 20,79

Die Personalausstattung der Kernverwaltung der Gemeinde Mihlhausen (einzubeziehende
Stellen ohne Blrgermeister) umfasst zum Zeitpunkt der Ist-Aufnahme 20,79 VZK-Stellen. Dies
entspricht einem Schnitt von 2,35 Vollzeitkraften/1.000 EW. Gemessen an der Aufgabenwahr-
nehmung liegt die Personalausstattung der Gemeinde gegenuber den Vergleichs- bzw. Medi-

anwerten dieser GrolRenklasse aktuell bei einem knappen Mittelwert.

Organisatorische Betrachtung

ALLGEMEIN

Die Leitung der Gemeindeverwaltung obliegt dem Burgermeister (seit 2011 Herr Spanberger).
Gegenwartig gliedert sich die Kernverwaltung in drei Organisationseinheiten (Hauptamt, Rech-

nungsamt und Bauamt).
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Insgesamt betrachtet ist zumeist eine gute Leistungsbereitschaft der Mitarbeitenden zu ver-
zeichnen. Den Mitarbeitenden ist an einer pinktlichen und rechtlich korrekten Abwicklung der
Aufgaben gelegen. Nach unseren Eindrucken besteht jedoch vielfach eine groRe Unzufrieden-
heit, die sich in einem haufigen Personalwechsel (Fluktuation) niederschlagt.

Bei der Ergrindung der Ursachen sind wir immer wieder auf das Verhaltnis der Verwaltungs-
spitze (Blrgermeister und Hauptamtsleitung) zu den Mitarbeitenden gestol3en. Ein vertrauens-
volles Innenverhéltnis und Miteinander ist unabdingbar fiir eine gute Motivation der Mitarbei-
tenden und eine optimale Aufgabenerfullung. Bereits an dieser Stelle des Berichts verweisen
wir auf die Ausfiihrungen im Kapitel ,,Prozessoptimierung/Fiihrungsverhalten. Hinzu kommen
kommunikative und den Informationsfluss betreffende Probleme, eine teilweise unklare Struk-
tur sowie Aufgabenverschiebungen und nicht immer klar geregelte Aufgabenzuweisungen.

Durch die Weiterfiihrung von Besprechungen (Jour-Fix) auf Leitungsebene (Blrgermeis-
ter/Leitungskrafte wie bisher) sowie deren Einfihrung/Fortfiihrung in den Fachbereichen (teil-
weise bereits umgesetzt) kann ein guter Informationsaustausch grundsatzlich erreicht werden.
Allerdings ist darauf zu achten, dass diese Besprechungen regelmaRig stattfinden und notwen-
dige Informationen auch bis zur Sachbearbeiter-Ebene vordringen. Fir die Besprechungen auf
Leitungsebene empfehlen wir die Fertigung eines Kurzprotokolls. Dartiber hinaus sind turnus-
maRige Mitarbeitergespréche und Personalversammlungen zu empfehlen.

In den Interviews hatten die Mitarbeitenden die Mdéglichkeit, Anregungen vorzubringen oder
sich zu Angelegenheiten zu aufRern, die aus ihrer Sicht einer Verbesserung bedrfen.

Hervorzuheben sind folgende Nennungen:

» Verbesserung von Informationsfluss und Kommunikation
Durchfiihrung von regelméRigen Mitarbeitergesprachen, Dienst- bzw. Teambespre-
chungen und Personalversammlungen
,,Offenes* und ,,vertrauensvolles* Miteinander
Verbesserung der Personalfiinrung, Wertschatzung der geleisteten Arbeit, Riickende-
ckung bei von Mitarbeitenden getroffenen Entscheidungen
Festlegung einer ,,klaren* Aufgabenstruktur —,,Wer macht was* und ,,Wer weist Auf-
gaben zu*
Wahl eines Personalrats
Gewadhrleistung der Vertretung
Vermeidung von Urlaubsiiberschneidungen bei Vertretungen (auch Fiihrungsebene)
Uberdenken der bisherigen Regelung zur leistungsorientierten Bezahlung (LOB)
Einrichtung eines Gemeinschaftsraumes (bisher nicht vorhanden)
Ausbau Gesundheitsmanagement
Verbesserung First-Level-Support

VVVVVVY VYV VYV

Positiv erwédhnt wurden die gute Bevorratung und Zuganglichkeit von Blromaterial, gute Schu-
lungsmdglichkeiten sowie bestehende Angebote fir die Mitarbeitenden (Wasser im Sommer).
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Festgestellt wurde ferner, dass das Thema Birgerfreundlichkeit einen hohen Stellenwert bei der
Gemeinde Mihlhausen einnimmt. In vielen Rath&usern findet derzeit ein Umdenken in Rich-
tung ,,Serviceoffensive biirgerfreundliche Kommunalverwaltung® statt. Gerade in landlichen
Regionen mit relativ weiten Wegen zu den Landratsdmtern nehmen die Kommunalverwaltun-
gen daher vielfach zusatzliche Dienst- und Beratungsleistungen wahr.

Die Offnungszeiten der Gemeindeverwaltung sind verwaltungstypisch gestaltet und in dieser
Form h&ufig anzutreffen. Die Sprechzeiten sind Montag bis Freitag von 08.00 bis 12.00 Uhr
sowie am Dienstag von 14.00 bis 18.00 Uhr und am Donnerstag von 14.00 Uhr bis 17.00 Uhr.
Die Verwaltungsstelle Rettigheim steht der Einwohnerschaft am Montag und Freitag von 08.00
bis 12.00 Uhr und Dienstag von 14.00 Uhr bis 18.00 Uhr, die Verwaltungsstelle Tairnbach am
Dienstag von 15.00 Uhr bis 18.00 Uhr und am Donnerstag von 10.00 Uhr bis 12.00 Uhr, zur
Verfiigung. Neben den regularen Offnungszeiten der Verwaltung ist zudem das Biirgerbiiro
Mihlhausen an jedem ersten Samstag im Monat von 09.00 Uhr bis 11.30 Uhr ge6ffnet. Dane-
ben kdnnen jederzeit mit den Amtsleitungen und den Sachbearbeitern*innen zusatzliche Ter-
mine auch wahrend der SchlieRzeiten des Rathauses vereinbart werden. Bei unseren Untersu-
chungen regen wir erganzend an, die Offnungszeiten im Rahmen der personellen Mdglichkei-
ten einer stetigen Uberpriifung zu unterziehen und ggf. an den Bedarf der Biirgerinnen und
Biirger anzupassen. So ware es auch vorstellbar, tibergreifende Offnungszeiten (z.B. 1 x die
Woche ab 07.00 Uhr, sowie 1 x den Mittag Ubergreifend bis 14.00 Uhr) anzubieten. Viele Ver-
waltungen haben inzwischen auch einen kompletten SchlielStag pro Woche eingefiihrt. Dieser
bietet den Mitarbeitenden an diesem Tag ohne Publikumsverkehr u.a. die Mdéglichkeit, aufge-
laufene Arbeitsmengen abzuarbeiten und sich in Ruhe speziellen Themen zu widmen. Dienlich
ist dies auch fur langer andauernde Gesprachsrunden/Besprechungen oder Personalversamm-
lungen.

Im nachfolgenden Bericht haben wir zundchst die 1IST-Aufnahme mit der derzeitigen Arbeits-
auslastung (Stellenbemessung) zusammengefasst.

Bei der Betrachtung der einzelnen Stellen wird zudem eine aus unserer Sicht moégliche neue

Aufgabenverteilung aufgezeigt und auf verschiedene Arbeitsabldufe eingegangen, die einer
Optimierung bedrfen.

IST - ZUSTAND MIT STELLENBEMESSUNG

Als Grundlage fiir die Stellenbemessung konnte auf von den Mitarbeitenden erstellte Tétig-
keitsbeschreibungen der einzelnen Stellen zurtickgegriffen werden. Diese wurden im Rahmen
der Einzelgesprache mit den Mitarbeitenden besprochen und ggf. aktualisiert bzw. ergénzt. Es
handelt sich hierbei um eine Aufnahme des Ist-Zustandes, also ,,welche Tatigkeiten werden
tatsdchlich ausgefiihrt* und nicht, ,,welche sollten ausgefiihrt werden®. Prozentuale Zeitanteile
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fir die einzelnen Aufgaben bzw. Arbeitsvorgénge (AV) waren teilweise in den uns zuvor tber-
mittelten VVorlagen angegeben.

Bei der Abschétzung des Personalbedarfs kénnen verschiedene Methoden angewandt werden.
Dort, wo Fallzahlen vorhanden sind, wurden diese fiir die Stellenbemessung verwendet. Dieses
Datenmaterial und die Beschreibungen der Stellen sowie die ergdnzenden Angaben der Stelle-
ninhaber/Innen bilden auf der tatsachlichen Ebene die Grundlage fir die nachfolgende
Untersuchung.

Sind fur einen Arbeitsplatz Fallzahlen fir mehrere Jahre vorhanden, kdnnen die
Durchschnittswerte der Fallzahlen mit mittleren Bearbeitungszeiten (mBz) multipliziert
werden. Die mittleren Bearbeitungszeiten entnehmen wir eigenen Erfahrungswerten oder auch
den Verdoffentlichungen anerkannter Institute oder den Veroffentlichungen der Prifungsanstal-
ten.

Des Weiteren empfehlen wir, die entsprechenden Fallzahlen und -zeiten an die 6rtlichen Ver-
haltnisse anzupassen. Wir haben deshalb bei unseren weiteren Untersuchungen die eigenen Er-
fahrungswerte an die von der Gemeindeverwaltung Mihlhausen verwaltungsmaRig betreute
Einwohnerzahl angepasst.

Letztendlich muss in einigen Bereichen auf die Angaben der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
abgestellt werden, wenn weitere Anhaltspunkte fehlen. Dadurch werden die Aussagen zum
Stellenbedarf aber nicht verféalscht — im Gegenteil — es wird den ortlichen Bedurfnissen und
Anforderungen Rechnung getragen.

Bei einer Personalbedarfsabschatzung kann nicht in jedem Fall - insbesondere dort, wo
Fallzahlen nicht oder nicht in ausreichender Form vorhanden sind - eine stellenscharfe
Bemessung vorgenommen werden. Sofern gleiche oder dhnliche Aufgaben von mehreren
Stellen gemeinsam wahrgenommen werden, erfolgt eine Gesamtbetrachtung. Wir verlassen uns
erganzend auf die Angaben der Mitarbeitenden und unterstellen dabei, dass die genannten
Aufgaben auch tatsachlich vollstandig ausgefiihrt werden. Dies im Einzelfall zu iberwachen,
ist eine ,,regelmiBige Aufgabe der Fiihrungsebene.

Die Ergebnisse sind immer individuell und gelten nur fur die jeweils untersuchte Stelle.
Unterstellt wird bei den ermittelten Bearbeitungszeiten, dass die Stelleninhaber flr die
Bearbeitung der tbertragenen Aufgaben die notwendige Ausbildung und Erfahrung haben und
keine sonstigen (z.B. gesundheitliche/korperliche) Einschrankungen vorliegen.

Den untersuchten Stellen haben wir von den Mitarbeitenden mitgeteilte durchschnittliche
Jahres-Fallzahlen - in der Regel auf der Basis der Jahre 2020 bis 2022 - zugrunde gelegt. Die
Fallzahlen erheben keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Sie kdnnen dazu beitragen, im
Rahmen dieses Berichts eine Stelle treffender zu charakterisieren. Die Zahlen und Angaben
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lassen ohne eine néhere Bewertung keine gesicherten Rickschlisse auf eine quantitative
Bemessung zu, zumal einige Stellen mit Fallzahlen nicht charakterisiert werden kdénnen.

Eine Stellvertretung, wie sie fur Urlaubs- und Krankheitszeiten zutrifft (Abwesenheitsvertre-
tung), wird im Rahmen dieser Betrachtung nicht in separaten Zeitanteilen ausgewiesen. Im
Gegensatz hierzu wird eine standige Stellvertretung betrachtet. Dies erfolgt Giber einen
hoheren oder sep. Zeitanteil.

Eine Bewertung des Leistungsbildes der Mitarbeitenden kann und darf durch uns nicht beurteilt
werden!

Ermittlung der Arbeitszeiten

Um den Stellenbedarf zu ermitteln, muss zunéchst die tatsachlich fur die Bearbeitung der Auf-
gaben zur Verfugung stehende Jahresarbeitszeit einer Normalarbeitskraft (NK) ermittelt wer-
den. Wir legen dabei eigene Erfahrungswerte und Berechnungen zugrunde, die durchschnittli-
che Urlaubs- und Krankheitszeiten sowie die Feiertage berticksichtigen. Die dabei ermittelte
Richtzahl (Grundzeit) fur Beschéftigte betragt — umgerechnet auf eine Wochen-arbeitszeit von
39 Stunden — 95.400 Jahresarbeitsminuten (JAM). Bei einer Wochenarbeitszeit von 41 Stunden
(Regelung in Baden-Wirttemberg) betrégt die Richtzahl (Grundzeit) fur Beamte 100.300 Jah-
resarbeitsminuten (JAM).

Es wird allgemein empfohlen, bei der Stellenbemessung sog. Verteilzeiten zu beriicksichtigen.
Die errechnete Arbeitszeit (Grundzeit) ist um sachliche Verteilzeiten (arbeitsplatzbedingte
Rustzeiten wie Computer hochfahren, Arbeitsplatzorganisation etc.) und personliche Verteil-
zeiten (personliche Verrichtungen, Pausen etc.) zu kiirzen. Wir legen unseren weiteren Uberle-
gungen Verteilzeiten von 10 % zugrunde.

Berechnung der (Netto)Jahresarbeitsminuten/- stunden:

Beschaftigte:
95.400 JAM — 10 % = 85.860 Jahresarbeitsminuten (entspricht 1.431 Stunden).

Beamte:
100.300 JAM — 10 % = 90.270 Jahresarbeitsminuten (entspricht 1.504 Stunden).

Je nach Beschaftigungsgrad werden die Jahresarbeitsminuten ggf. heruntergerechnet.

Die fur Beamte abweichende Arbeitszeitregelung erschwert die Einschatzung des Personal-
bedarfs, da
« der Personalbedarf unterschiedlich hoch ist, je nachdem, ob Beamte oder Beschéftigte
eingesetzt werden,
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+ bei der Ermittlung der Ist-Personalausstattung unterschieden werden muss, ob eine
Stelle mit einem Beamten oder einem Angestellten besetzt ist.

Bei der Einschédtzung und Festlegung der Bezugswerte wurde dies berticksichtigt.

Im Rahmen der Erfassung des Ist-Zustandes wurde auch der derzeitige Uberstundenstand der
Mitarbeitenden betrachtet. Die Anzahl der Mehrarbeitsstunden und Resturlaubstage der einzel-
nen Mitarbeitenden bewegt sich teilweise auf einem hohen Niveau. Dies ist haufig ein Hinweis
auf starke Auslastungen oder auch Uberlastungen einzelner Stellen und insbesondere der ange-
spannten Personalsituation geschuldet.

Grundsatzlich sind alle Mitarbeitenden bemiiht, die angefallenen Mehrarbeitsstunden zeitnah
abzubauen.

Mit Einflihrung der Zeiterfassung per ,,Stechuhr zum 1. Januar 2023 wurden samtliche bis
dahin bestehenden Uberstunden auf separate Listen tibertragen. Diese kénnen bis einschlieR-
lich 31.12.2024 abgebaut werden. Die Halfte dieser Stunden kdnnen sich die Mitarbeitenden
ausbezahlen lassen. Was nach dem 31.12.2024 noch an Uberstunden da sein sollte, verfallt. Fiir
das Jahr 2023 war ein Stundenabbau nur bis zum 30.06. mdglich. Ab dem 01.01.2024 gilt per
Dienstanweisung die Regelung, dass Zeitguthaben einmal jahrlich bis zum 30.09. eines Jahres
bis auf ein Einwochenkontingent auszugleichen sind. Ein Einwochenkontingent entspricht der
festgelegten regelméBigen Wochenarbeitszeit. Zeitguthaben, die tUber das Einwochenkontin-
gent am 30.09. eines jeden Jahres hinausgehen, werden geldscht. Ausnahmen hiervon sind vor-
her mit dem Amtsleiter abzusprechen.

Zu Uberlegen ware eine monatsweise Begrenzung auf 80 Stunden (anteilig bei Teilzeitkraften)
sowie ein Abbau innerhalb eines Monats im Umfang von max. 2 bis 3 Tagen. In der Praxis
finden wir hdufig solche Lésungen vor.

Auf die Flrsorgepflicht der Gemeinde als Arbeitgeber sowie die Notwendigkeit der Anordnung
von Uberstunden wird in diesem Zusammenhang hingewiesen.

Bemessung der einzelnen Stellen

Es folgen die einzelnen Stellen mit den von den Mitarbeitenden in den vorgelegten Stellenbe-
schreibungen genannten Arbeitsvorgangen, teilweise modifiziert um die Ergebnisse aus den
Gesprachen, und zwar stichwortartig und in der Regel zusammengefasst anhand der geflihrten
Gesprache. Die Zugehorigkeit zu den Fachbereichen bestimmt sich nach dem aktuell vorlie-
genden Organigramm.
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Bei den Bezeichnungen der Arbeitsvorgange und bei den Zeitanteilen (sofern vorhanden oder
beim Stelleninterview angegeben) handelt es sich um die subjektiven Angaben der jeweiligen
Stelleninhaber/innen. Bei Teilzeitkraften wurden die angegebenen Zeitanteile in VZK-Anteile
umgerechnet.

Die Stellen sind in der Uberschrift stichwortartig bezeichnet. Nachrichtlich sind die Namen der
aktuellen Stelleninhaber/innen angegeben.

Eine detaillierte Bemessung der Stelle des Blirgermeisters ist nach unserer Auffassung entbehr-
lich.

|. Blrgermeister

Stelle 1/1 — Assistenz Blrgermeister
(Rachel, Katja, Beschaftigte, Teilzeitstelle mit 35,00 Wochenstunden = 0,90 VZK)

A. - Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgénge Anteil NK/VZK
1. Assistenzaufgaben* 0,81
2. Weitere Aufgaben (Vertretungstatigkeiten) 0,09

0,90

* Die Assistenzaufgaben wurden gegentiber der Stellenbeschreibung zu einem Arbeitsvorgang zusammengefasst.

B. — Betrachtung der Stelle
Die Stelle ist mit einer Beschaftigten in Teilzeit (35,00 Stunden / Woche = 90,00 %) besetzt.

Das Aufgabengebiet umfasst neben den klassischen Assistenztatigkeiten (Terminkoordination,
Korrespondenz, Besucherempfang, Glickwunschschreiben, Vorbereitung von Vorlagen fir
Gremiensitzungen) auch die Planung und Durchfiihrung von Ehrungen, Jubilden und Repréa-
sentationsveranstaltungen sowie gegenwartig die Telefonzentrale (wegen langerer Krankheit
der Stelleninhaberin) und Vertretungstatigkeiten (Gemeindeblatt, Materialbestellung und
Homepage). Insbesondere die vollumfangliche Organisation von Veranstaltungen wie z.B.
Neujahrsempfang, Sportlerehrung, Blutspenderehrung etc. ist zeitlich schwer einzuordnen und
haufig aufwandbezogen schwankend.

Grundsétzlich erachten wir fur die GroRenordnung der Gemeinde Miihlhausen und unter Be-
trachtung der Ubertragenen Aufgaben eine Besetzung des VVorzimmers des Blrgermeisters mit
dem vorhandenen Stellenvolumen (0,90 VZK) fur vertretbar. Wir sehen die Stelle ausgelastet
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nicht aber Uberlastet. Sofern sich zeitliche Spielrdume ergeben, wére eine Unterstiitzung in
Form von Assistenzarbeiten flr die Hauptamtsleitung (wie z.B. im Rahmen der Vereinsférde-
rung) denkbar. Nach unserer Auffassung sind eine vertrauensvolle Zusammenarbeit und ein
gutes Miteinander zwischen Burgermeister und Vorzimmer unerldsslich. Hierzu gehéren vor
allem auch der Informationsaustausch und die Kommunikation.

Il. Hauptamt

Stelle 11/1 (Dienstposten) — Leitung Hauptamt
(Hoglinger, Kirsten, Beamtin, Vollzeitstelle mit 41,00 Wochenstunden = 1,00 VZK)

A. — Aufgaben/Téatigkeitsgruppen

Tatigkeitsgruppen Anteil NK/VZK
1. Leitung Hauptamt™ 1,00
1,00

* In der vorgelegten Dienstpostenbeschreibung waren keine Zeitanteile genannt. Die Aufgaben wurden zu
einer Tatigkeitsgruppe zusammengefasst.

B. — Betrachtung des Dienstpostens

Der Dienstposten ist mit einer Beamtin des gehobenen Dienstes in Vollzeit (41,00 Stunden /
Woche = 100%) besetzt.

Das Aufgabengebiet von Leitungsstellen ist generell vielfaltig und umfangreich, eine Bemes-
sung allein nach Fallzahlen nur schwer méglich. Im Grundsatz ist in dieser GroRenklasse davon
auszugehen, dass fur das Hauptamt eine volle Amtsleiterstelle notwendig ist.

Die Hauptaufgaben des Dienstpostens umfassen im Wesentlichen (Kurzform):

Innerdienstliche Vertretung des Burgermeisters

Leitungs- und Fihrungsaufgaben

Strategische und konzeptionelle Aufgaben

Verwaltungsorganisation, -fihrung und -steuerung

Zentrale und kommunalverfassungsrechtliche Angelegenheiten, Gremienarbeit (inkl.
Protollfihrung)

Ortsrecht — Bearbeitung oder Mitwirkung beim Erlass ortlicher Rechtsvorschriften
Personalwirtschaftliche Grundsatzfragen

Grundsatzangelegenheiten Schulwesen, Kindertagesstatten, Ordnungswesen, Kultur -
und Heimatpflege und Integration

VVV VVVVY
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Vereinsforderung

Wahlen und Abstimmungen
Ehrungen und Partnerschaften
Projektmanagement
Archivwesen

YVVYY

Fur die dem Hauptamt zugeordneten Bereiche (insbesondere Schulwesen und Kindertagesstéat-
ten und Ordnungswesen/Personenstandswesen) stehen qualifizierte Fachkrafte zur Verfugung.
Ebenso im Personalwesen, das hauptverantwortlich von zwei Mitarbeitenden bearbeitet wird.
Die stellvertretende Hauptamtsleitung (Frau Hoffmann) fungiert dartiber hinaus als Teamlei-
tung fur den Bereich Birgerservice (inkl. der Verwaltungsstellen) und ist hauptverantwortlich
zustandig fiir die Aufgaben ,,Schulen und Bildung* sowie ,,Kindergérten und Betreuung®. Ver-
antwortung der Dienstposteninhaberin besteht erganzend fiir die Offentlichkeitsarbeit, Kultur,
EDV und Digitalisierung sowie die Postagenturen, die mit gemeindlichen Beschaftigten besetzt
sind (nicht Gegenstand der Betrachtung). Generell ist darauf zu achten, dass den sachbearbei-
tenden Stellen weiterhin eine gewisse Zustandigkeit und Eigenverantwortlichkeit eingeraumt
wird. Eine Vermischung der Aufgabenwahrnehmung Leitung-Sachbearbeitung gilt es zu ver-
meiden oder durch Abstimmungsgesprache auszuschlieRen. Grundsatzangelegenheiten und -
entscheidungen verbleiben in der Regel allerdings immer bei der Leitungsstelle.

Im Vordergrund des zu betrachtenden Dienstpostenpostens stehen vor allem die Leitungs- und
Fuhrungsaufgaben (wir empfehlen hier immer auch den Besuch von Fihrungsseminaren).
Diese nehmen aus unserer Sicht bereits einen hohen Zeitanteil in Anspruch. Hierzu gehdren vor
allem die Mitarbeiterfiihrung (ca. 21 direkt unterstellte Mitarbeitende inkl. Blichereien und
Postagentur), die Aufgaben, die in Zusammenhang mit Entscheidungstragern/Gremienarbeiten
stehen (Vorbereitung von Sitzungen mit Beschlussvorlagen, Teilnahme an Sitzungen mit Sach-
vortragen, Protokoll etc.), die Bearbeitung von besonders schwierigen Einzelféllen im Fachbe-
reich sowie strategische und konzeptionelle Aufgaben (u.a. strategische Steuerung des Fachbe-
reichs, Entwicklung von Zielen, Qualitatsstandards fur die Aufgabenerledigung, Projektarbei-
ten etc.). Hinzu kommen zahlreiche Fachaufgaben (leitungsbezogen als auch sachbearbeitend),
die das Tatigkeitsfeld abrunden.

Im Rahmen der Gremienarbeit finden in der Regel einmal im Monat GR-Sitzungen mit einer
Dauer von bis zu ca. 3 Std. statt. Die Dienstposteninhaberin nimmt an den Sitzungen teil und
erstellt die Protokolle. Die Protollfiihrung und -erstellung wird vergleichsweise nicht immer
von einer leitenden Stelle ausgefihrt, im Falle der Gemeinde Muhlhausen erachten wir dies
(auch der Qualitat wegen) jedoch fur sinnvoll und zweckmaéfig. Die Erstellung der Protokolle
der Sitzungen der Ortschaftsrates Tairnbach kénnten hingegen vom OR selbst (wie bei vielen
anderen Verwaltungen) oder von der Mitarbeitenden der VVerwaltungsstelle erstellt werden.

Fur die Aufgaben im Zusammenhang mit Wahlen (Vorbereitung und Durchfiihrung) und Sta-
tistiken (in Zusammenarbeit mit der Fachbereichsleitung) ist im Gberdortlichen Vergleich und
nach unseren Erfahrungen von einem Bedarf von 0,026 VZK/1.000 EW auszugehen. Bei
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diesem Ansatz handelt es ich um einen Durchschnittswert (ermittelt anhand eines mehrjahrigen
Zeitraums, in dem alle Wahlen stattfinden), der in Wahljahren und insbesondere Jahren der
Kommunalwahl bedeutend hoher ausféllt. Die Ausgabe der Briefwahlunterlagen erfolgt durch
die Stellen im Burgerservice und ist in dem nachfolgend ermittelten Bedarf beinhaltet. Ein
Mehrbedarf bei diesem Aufgabengebiet kann durch vermehrte Burgerentscheide und Biirger-
begehren sowie durch eine hohe Anzahl von Wahlbezirken und Wahllokalen sowie unechter
Teilortswahl, Ortschaftsverfassung und umfangreichen Wahlhelferschulungen gegeben sein.
Gegenwartig gehen wir fur die Bearbeitung der Aufgaben von einem Gesamtbedarf von bis zu
0,25 VZK aus. Flr den zu betrachtenden Dienstposten sehen wir einen Zeitanteil von 10 %.
Madglicherweise wird das verdnderte Wahlerverhalten (starke Zunahme der Briefwahl) zu ho-
heren Vergleichswerten und damit einem héheren Personalbedarf fiihren.

Neben den Grundsatzangelegenheiten in den unterstellten Bereichen Schulwesen/Kindertages-
statten und Betreuung, Ordnungswesen/Personenstandswesen und Personalwesen runden viele
weitere -Uberwiegend auch Ubliche Aufgaben der Hauptamtsleitung- den Tatigkeitsbereich ab.
Hierzu gehdren vor allem die Vereinsforderung (Entwicklung von Richtlinien und grundle-
gende Antragsbearbeitung etc.), die Federfiihrung bei Veranstaltungen (auch Kultur), Ehrungen
und Partnerschaften (Partnergemeinde St. Etienne de Montluc), Pflegeeinrichtungen fur Seni-
oren, Archivwesen/Registratur und die Federfiihrung der Offentlichkeitsarbeit. Die Verantwor-
tung fir die Umsetzung der datenschutzrechtlichen Vorgaben (Datenschutzbeauftragter —
KommOne) und der Digitalisierung sehen wir ebenfalls hier verortet.

Wie zuvor erwahnt, ist in dieser GroéRenklasse davon auszugehen, dass fur das Hauptamt eine
volle Amtsleiterstelle notwendig ist. Diese Erforderlichkeit sehen wir auch bei der Gemeinde
Mihlhausen. Ublicherweise kann eine Auslastung der Fiihrungskrafte bis zu 110% akzeptiert
werden. Nach unseren Feststellungen wird dieser Grad erreicht, zumeist aber nicht iberschrit-
ten (vor allem auch durch einen guten Unterbau an qualifizierten Fachkréften fur einzelne Auf-
gabenbereiche). Die Leitungsspanne ist angemessen und steuerbar wozu die eingerichtete
»Sachgebietsleitung/Teamleitung Burgerbiro® im Besonderen beitrégt.

Stelle 11/2 — Stellvertretende Leitung / Teamleitung SG Burgerbiro
(Hoffmann, Esther, Beschéftigte, Vollzeitstelle mit 39,00 Wochenstunden = 1,00 VZK)

A. - Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgange* Anteil NK/VZK
1. Stellvertretung/Leitung Sachgebiet 0,20
2. Schulen und Bildung 0,32
3. Kindergéarten/Kinderbetreuung 0,38
4. Offentlicher Personennahverkehr (OPNV) 0,05
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5. Weitere Aufgaben 0,05
* Die Arbeitsvorgange sind teilweise zusammengefasst dargestellt.

B. — Betrachtung der Stelle

Die Stelle ist mit einer Beschaftigten in Vollzeit (39,00 Stunden / Woche = 100%) besetzt.
Neben der stellv. Hauptamtsleitung und der Sachgebietsleitung/Teamleitung Burgerbiro mit
Personalverantwortung sind die Themen Schulen und Bildung, ,,Kindertagesstitten/Kinderbe-
treuung, Offentlicher Personennahverkehr (OPNV), Jugendarbeit und ,,offener Treff* sowie die
federfiihrende Bearbeitung samtlicher Versicherungsangelegenheiten Schwerpunkte der Stelle.
Sachbearbeitende Unterstuitzung leistet erganzend die Stelle 11/8.

Der Gemeinde Muhlhausen obliegen die Aufgaben als Schultréger fir die ,,Kraichgauschule*
(Gemeinschaftsschule) mit rund 207 Schillern*innen sowie die Grundschulen der drei Ortsteile
mit rund 319 Schiler*innen. Aufgabenschwerpunkte einer Schulverwaltung sind die Schulent-
wicklung und die Schulorganisation. Zu den Trégeraufgaben zahlen insbesondere die Schulent-
wicklungsplanung, Lehr- und Lernmittel, Einsatz des Verwaltungs- und Hilfspersonals an
Schulen sowie besondere Betreuungsangebote des Schultrdgers und die Schulsozialarbeit.
Grundsatzlich rechnen wir fir die Schulverwaltung mit einem Grundbedarf von 0,035
VZK/1.000 EW. Bei der heranzuziehenden Einwohnerzahl der Gemeinde Muhlhausen ergibt
dies rechnerisch ein Personalbedarf von 0,30 VZK. Durch ein erweitertes Betreuungsangebot
(Kernzeitbetreuung mit Hausaufgabenbetreuung Kraichgauschule inkl. Grundschule Muhlhau-
sen, Kernzeitbetreuung Grundschulen Rettigheim und Grundschule Tairnbach) mit teilweisem
Mensabetrieb (Essensbestellung tiber MensaMax) sowie der Schulsozialarbeit an der Gemein-
schaftsschule Muhlhausen sehen wir fiir den verwaltungsmafigen Betrieb einen Zuschlag von
bis zu 0,05 VZK als sachgerecht. Fiir die Aufgaben ergibt dies insgesamt einen Bedarf von rund
0,35 Anteilen einer Vollzeitstelle.

Hiervon entfallt eine Zeitanteil in entscheidender und leitender Téatigkeit auf die zu betrachtende
Stelle. Durch den kiinftigen Rechtsanspruch auf Ganztagsbetreuung in der Grundschule (ab
2026) wird die Arbeitsbelastung im Bereich der Schulverwaltung zunehmen. Es ist davon aus-
zugehen, dass der Personalbedarf ggf. aufgestockt werden muss.

Den Personalbedarf fiir das Aufgabengebiet ,,Kindertagesstitten haben wir nach dem zeitli-
chen Aufwand pro Kind/Betreuungsplatz ermittelt. Wir sind dabei von einer aktuellen Zahl an
Betreuungsplatzen in den gemeindlichen Einrichtungen (ca. 155 Betreuungsplatze/Kinder) so-
wie von ca. 235 Betreuungsplatzen/Kindern in den Einrichtungen anderer Tréger ausgegangen.

Fir die Tatigkeiten Bedarfsplanung, Statistiken, Zuwendungen und Forderungen, Satzungsar-
beiten etc. rechnen wir fur die Betreuungsplatze gemeindlicher Einrichtungen mit einem jéhr-
lichen zeitlichen Aufwand von 1,00 Std./Betreuungsplatz. Da bei den Tétigkeiten teilweise
auch die Einrichtungen der anderen Trager einzubeziehen ist, kommt fiir diese Platze ein Wert
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von 0,50 Std./Betreuungsplatz hinzu. In der Summe ergibt dies einen Stellenbedarf von rund
0,20 VZK.

Die weitere verwaltungsmaRige Bearbeitung umfasst u.a. Organisation Ifd. Betrieb, Betriebs-
erlaubnisse, Angebotsstruktur, Anmeldungen ,,online*, Tagesmitter, Kuratorium mit Protokoll
und die Zusammenarbeit Tréger-Verwaltung. Aufgrund der Unterschiedlichkeit des Aufga-
benumfangs haben wir den zeitlichen Aufwand gewichtet. Fiir die Aufgaben rechnen wir einen
durchschnittlichen Wert von 0,80 Std./Betreuungsplatz (Bedarf gerundet 0,22 VZK) und los-
gel6st fur das zentrale Vormerkungsverfahren eine Stellenanteil von 0,05 VZK. In der Summe
ergibt dies 0,27 VZK.

Insgesamt ergibt sich somit gegenwartig ein Personalbedarf von insgesamt 0,47 VZK. Unbe-
nommen hiervon bleiben Grundsatzentscheidungen und die Personalverantwortung der Lei-
tung.

Der Personalbedarf flr die mobile Jugendarbeit (in Zusammenarbeit mit Postillion e.V.) sowie
den ,,Offenen Treff* ist schwer zu bemessen und vom zeitlichen Aufwand schwankend. Der
Offene Treff ,,Fi-bb*s bietet eine kostenfreie Unterstiitzung fiir alle werdenden Eltern und Fa-
milien mit Kindern im Sduglings-, Kleinkind sowie Grundschulalter an. Im ,,Fi-bb*“s kénnen
sich Familien mit ihren Kindern treffen und neue Kontakte kntipfen, Erfahrungen austauschen
und unter fachlicher Anleitung und Beratung Hilfe bekommen. Nach unseren Erfahrungen
schatzen wir den Personalbedarf je nach Ausgestaltung auf rund 0,10 VZK.

Bei vollumféanglicher Wahrnehmung des Versicherungsmanagements und stetiger Optimierung
des Versicherungsbestands (ca. 59 Vertrage zzgl. einzelner Gebaudeversicherungen) ist nach
unseren Erfahrungswerten bei einer Verwaltung der GréRenordnung von Muhlhausen von ei-
nem Personalbedarf von rund 0,10 VZK auszugehen.

Den fiir den 6ffentlichen Personennahverkehr (OPNV) angegebenen Zeitanteil von 0,03 VZK
erachten wir als sachgerecht. Die Aufgaben umfassen insbesondere Schulerbeférderung, Ab-
rechnungen, normaler Linienverkehr und Ruftaxi.

Mit den Aufgaben der stellvertretenden Hauptamtsleitung sowie der Sachgebietsleitung und
Personalverantwortung in verschiedenen Bereichen (Stellenausschreibungen, Einstellungsge-
sprache, Personalgespréche etc.) ist die Stelle sehr gut ausgelastet - allerdings am Limit. Wie
bereits erwéhnt werden sachbearbeitende Tatigkeiten in den Bereichen Schulen und Bildung,
Kindertagesstétten und Betreuung, Versicherungsmanagement und Jugendarbeit von der Stelle
11/8 mit abgedeckt. Dies ist im angegebenen Umfang -den wir bestatigen kénnen- notwendig,
um die Aufgaben aktuell und auch kinftig gut bewaltigen zu kdnnen.
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Stelle 11/3 — SB Hauptamt/Offentlichkeitsarbeit
(Sieg, Marie-Christin, Beschaftigte, Vollzeitstelle mit 39,00 Wochenstunden = 1,00 VZK)

A— Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgange Anteil NK/VZK
1. Presse- und Offentlichkeitsarbeit 0,30
2. Kultur 0,30
3. Digitalisierung 0,10
4. Veranstaltungen 0,10
5. Weitere Aufgaben 0,20

1,00

B. — Betrachtung der Stelle
Die Stelle ist mit einer Beschaftigten in Vollzeit (39,00 Stunden / Woche = 100%) besetzt.

Zu den Haupttatigkeiten der Stelle gehoren insbesondere die Presse- und Offentlichkeitsarbeit
(inkl. Amtsblatt und Homepage), die Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen
,,Kultur im Biirgerhaus* sowie sonstiger Veranstaltungen, die Vorbereitung und Umsetzung der
Digitalisierung in der Verwaltung sowie Vertretungstatigkeiten fir die Stelle 1/1 (Assistenz
BM).

Der Aufgabenbereich ,,Amtsblatt beinhaltet vor allem die Redaktion des amtlichen Teils, die
Koordinierung und Uberpriifung des nichtamtlichen Teils, die Korrektur des Kontrollabzugs
sowie das Erstellen von amtlichen Presseartikeln. Das Amtsblatt erscheint wochentlich. Die
Tatigkeiten sind bezogen auf die Verwaltung 6rtlich sehr unterschiedlich. Bei unserer Betrach-
tung gehen wir von einem Personalbedarf von bis zu 5 Stunden je Ausgabe aus. Dies entspricht
in etwa 0,13 VZK. Hinzu kommen Aufgaben wie das Erstellen von Pressemitteilungen, die
Pflege des Presseverteilers sowie die Pflege der gemeindlichen Homepage. Die Pflege der
Homepage ,,KiB* sehen wir bei den dortigen Aufgaben verortet. Ob die iiber die Aufgaben des
gemeindlichen Mitteilungsblattes hinausgehenden Téatigkeiten zum angegebenen Zeitanteil von
30% fuhren, kdnnen wir abschlielend nicht beurteilen (da in ihrer Art, Anzahl und Umfang-
haufig schwankend). Es obliegt der Verwaltungsleitung dies zu steuern und im Auge zu behal-
ten.

Die Kulturreihe ,,Kultur im Burgerhaus* hat in Mahlhausen eine lange Tradition, in der bereits
viele namhafte Kunstler aufgetreten sind. Jedes Jahr finden im Burgerhaus zehn hochwertige
und abwechslungsreiche Kulturveranstaltungen statt. Eine umfangreiche Betreuung 6ffentlich
kultureller Einrichtungen verbunden mit einer groReren Anzahl qualitativ hochwertiger Veran-
staltungen kann zu einem erhohten Personalbedarf fiihren. Die Aufgaben umfassen
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insbesondere die komplette Koordination, Organisation und Begleitung der Veranstaltungen,
Pflege der Homepage, Herausgabe eines mtl. Newsletters, Erstellung Flyer, Pressemitteilungen
und Jahresprogramm, Recherche und Besuch von Kiinstlermessen und Vertragsverhandlungen.
Hierfar wurde uns ein Zeitanteil von 30% einer Vollzeitstelle mitgeteilt, der nach den Angaben
der Stelleninhaberin nicht ausreichend ist. Da es sich um eine freiwillige Leistung der Ge-
meinde handelt, sind letztendlich die Entscheidungen der Verwaltungsspitze und der politische
Wille maligebend fur die Ausgestaltung der Aufgaben und die damit verbunden Personalres-
sourcen. Sofern ein gleichbleibend hohes Niveau beibehalten werden soll, kann dies einen ho-
heren Personalbedarf rechtfertigen. Flr die weitere Betrachtung nehmen wir an, dass der Istwert
dem gewinschten Sollbedarf entspricht, erachten allerdings auch einen héheren Zeitanteil fir
moglich.

Weiterhin ist bei der zu betrachtenden Stelle der Aufgabenbereich ,,Digitalisierung® verortet.
Angegeben ist ein Zeitanteil von 10%, der uns in Anbetracht der Bedeutung dieses Themas als
viel zu erging erscheint. Im personlichen Gesprach wurde uns bestatigt, dass aus zeitlichen
Grlinden vieles nicht bearbeitet werden kann.

Schwerpunkt der Digitalisierung ist das sogenannte E-Government (Grundlage: E-Govern-
mentgesetz). Der Begriff ,,E-Government steht fiir den zielgerichteten Einsatz von Informa-
tions- und Kommunikationstechnologien zur Erflillung von Verwaltungsaufgaben. Durch den
Ausbau des E-Government kann die Leistungsfahigkeit und Effizienz der Verwaltung erhoht
und ein wesentlicher Beitrag zu Verwaltungsmodernisierung und Birokratieabbau geleistet
werden. Fir Burger und Unternehmen kann der Zugang zu 6ffentlichen Diensten und Informa-
tionen erleichtert werden. Die Verwaltung kann einfacher, effizienter, blrger- und unterneh-
mensfreundlicher gestaltet werden. Elektronische Verwaltungsdienste kdnnen die Bewéltigung
der Folgen des demographischen Wandels erleichtern. Blrger und Unternehmen kdnnen im
stadtischen wie im landlichen Raum zeit- und ortsunabhdngig auf leistungsfahige Verwaltungs-
infrastrukturen zurtickgreifen. Damit verbunden ist ein erhebliches Einsparpotential fir Birger,
Wirtschaft und Verwaltung.

Weiterer wichtiger Baustein der Digitalisierung ist das Onlinezugangsgesetz (OZG). Dieses
schafft weitere rechtliche und zeitliche Rahmenbedingungen. Laut OZG-Umsetzungskatalog
sind zahlreiche digitale OZG-Leistungen zeitnah bereitzustellen. Bei diesen Leistungen handelt
es sich in der Regel um ,,Leistungsbiindel, die jeweils mehrere einzelne Verwaltungsleistun-
gen umfassen.

Viele Stadte und Kommunen in Deutschland sehen sich im Prozess der digitalen Transforma-
tion mit dhnlichen Herausforderungen konfrontiert. Zu klaren sind u. a. Fragen nach einer mog-
lichst zentralen Koordinierung, der kontinuierlichen Entwicklung und Steuerung einer eigenen
Digitalen Strategie, der Umsetzung digitaler Malinahmen einschlieBlich eines Projektmanage-
ments, der Identifikation von Férdermoglichkeiten oder auch dem Aufbau von Kooperationen
mit Unternehmen im Umfeld der digitalen Transformation.
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Ein haufig gewéhlter Losungsansatz ist die Schaffung der Stelle eines Digitalisierungsbeauf-
tragten, der die Erstellung und Umsetzung der Digitalen Strategie koordiniert und als Ansprech-
partner und Ideentreiber fur alle digitalen Themen innerhalb der Gemeindeverwaltung zur Ver-
fligung steht.

Wahrend die organisatorische Verortung dieser Position variiert, besteht beim vorherrschenden
Rollenverstandnis einer/eines Digitalisierungsbeauftragten weitgehend Einigkeit. Er agiert als
Hauptverantwortlicher fur alle aktuellen und kinftigen gemeindlichen, digitalen Transformati-
onsprozesse. Somit beobachtet er aktuelle technische Entwicklungen und Neuerungen und priift
diese auf deren Nutzenpotenziale fur die Gemeinde bzw. Verwaltung. Zudem reprasentiert er
die Gemeinde als Verantwortlicher fur gemeindliche Digitalisierungsvorhaben beispielsweise
auf internen und externen Veranstaltungen. Der Digitalisierungsbeauftragte ist somit als ,,trei-
bende Kraft in digitalen Angelegenheiten* zu betrachten, welche der Digitalisierung der Ge-
meinde gemeinsam mit der Verwaltungsspitze ein Profil verleiht. Als solche vermittelt er der
Verwaltung, den Unternehmen und der Birgerschaft, dass die Digitalisierung durch die Ver-
waltungsspitze getragen und aktiv gesteuert wird.

Zu den Aufgaben des Digitalisierungsbeauftragten gehdren u.a.:

- Erstellung, Fortschreibung, Begleitung der Umsetzung und Evaluierung der Digitalen
Strategie der Gemeinde

- Ansprechpartner fur Verwaltung, Burgerschaft, Einrichtungen und Unternehmen zu
digitalen Themen

- Beurteilung neuer technologischer Entwicklungen im Hinblick auf ihren Nutzen /
Mehrwert (aber auch Risiken) fiir die Gemeindeverwaltung

- Information tber Forderprogramme und Unterstiitzung der Fachdmter bei Projektaus-
wahl und Antragstellung

- Unterstutzung der Fachdmter bei Projektmanagement

- Durchfiihrung von internen und externen Schulungen und Veranstaltungen zu digita-
len Themen

- Interkommunale Kooperationen und Erfahrungsaustausch

Viele (auch kleinere) Kommunen sehen verstérkt Handlungsbedarf bei der personellen Aufstel-
lung der Verwaltung im Hinblick auf die Digitalisierung und weisen daher solche Stellen aus.
Das Stellenvolumen dieser Stellen reicht in der GroRenklasse der Gemeinde Miihlhausen bis zu
0,50 VZK und teilweise auch dariiber hinaus.

Es sollte daher berlegt werden, eine solche Stelle mit einem Volumen von ca. 0,50 VZK neu
zu schaffen, mit einer qualifizierten Fachkraft zu besetzen (Verwaltungsfachwirt/in) und die
Aufgaben von der Stelle 11/3 zu l6sen. Organisatorisch wére die Stabsstelle auf der Ebene des
Burgermeisters auszuweisen (ggf. ist auch eine Einbindung in das Hauptamt vorstellbar). Al-
ternativ besteht die Mdglichkeit, die Leistungen von einem externen Dienstleister einzukaufen.
Durch die Verlagerung oder den Zukauf wirden sich bei der Stelle 11/3 zeitliche Perspektiven
ergeben um insbesondere die Kulturaufgaben mit etwas mehr Spielraum bearbeiten zu kénnen.
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Wir sehen die Stelle mit den Aufgaben Presse- und Offentlichkeitsarbeit, Kultur, Veranstaltun-
gen und weiteren Aufgaben (Vertretung, Verwaltung Burobedarf etc.) kiinftig ausgelastet.

Stelle 11/4 — SB Personalwesen

(Knopf, Beate, Beschéftigte, Teilzeitstelle mit 30,00 Wochenstunden = 0,76 VZK)
Stelle 11/5 — SB Personalwesen

(Hilpert, Susanne, Beschaftigte, Teilzeitstelle mit 28,00 Wochenstunden = 0,71 VZK)

A. — Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgéange Stelle 11/4 Anteil NK/VZK
1. Bezligerechnung 0,30
2. Sachbearbeitung Personalwesen 0,40
3. Allgemeine Aufgaben 0,06

0,76

Arbeitsvorgéange Stelle 11/5 Anteil NK/VZK
1. Bezuigerechnung 0,43
2. Sachbearbeitung Personalwesen 0,14
3. Arbeitsschutz 0,04
4. Allgemeine Aufgaben 0,10

0,71

B. — Gesamtbetrachtung der Stellen

Der Aufgabenbereich ist mit zwei Beschaftigten und insgesamt 1,47 VZK besetzt. Die Stellen-
inhaberinnen teilen sich die anfallenden Aufgaben. Die Stellenbemessung erfolgt im Rahmen
einer Gesamtbetrachtung.

Bei den Aufgaben ,,Personalwesen* gehen wir allgemein davon aus, dass eine Vollzeitstelle
insgesamt 130 bis 160 Personalfélle komplett bearbeiten kann. Die Hochstzahl legen wir zu-
grunde, wenn es sich um gleichférmige Personalfalle mit geringer Fluktuation handelt. Bei
kleineren Verwaltungen berticksichtigen wir, dass auch in der Personalverwaltung eine gewisse
»Grundlast® an Fachkenntnissen vorhanden sein muss, die sich in groBBeren Verwaltungen rela-
tiviert. Ebenfalls zu berlicksichtigen ist der Anteil an Beschaftigten in Kindertagesstatten, die
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erfahrungsgemal eine héhere Fluktuationsrate und einen haufigeren Wechsel des Beschafti-
gungsumfangs als andere Personalbereiche aufweisen, Im Ergebnis kommen wir zu der Ein-
schatzung, dass im Falle der Gemeindeverwaltung Mihlhausen ein Wert von 135 Personalfal-
len fur eine Vollzeitstelle zu Grunde zu legen ist. Bei aktuell zwischen 140 bis 150 Personal-
fallen ergibt dies einen Sollbedarf von gerundet 1,10 VZK. Der ermittelte Stellenbedarf umfasst
u.a. auch die Aufgaben Zeiterfassung, Personalfiirsorge inkl. Gesundheitsmanagement, Ein-
gliederung und Gleichstellung (bei den letztgenannten Punkten verweisen wir auf die recht-
lichen Vorgaben). Dem Personalbedarf sind u.a. folgende weiteren Aufgaben hinzuzurechnen:

Betreuung von Auszubildenden, Praktikanten, Studenten etc.
Arbeitsschutzaufgaben

Schlisselverwaltung fir gemeindliche Gebdude

Aufgaben in Zusammenhang mit der Schlie}anlage SALTO
Bearbeitung von Parkausweisen und der Kunstlersozialkasse
Aufgaben der Gebaudereinigung

Organisation des Messeauftritts bei der gemeindlichen Gewerbeschau
Abrechnung der Sitzungsgelder

Beschffung von Buromébeln

Nach unseren Feststellungen ist das Aufgabengebiet ,,Personalverwaltung mit dem bisheri-
gen Stellenvolumen von 1,47 VZK sachgerecht besetzt. Die Stellen sind gut ausgelastet. Das
Aufgabengebiet wird von den beiden Mitarbeitenden in voller Eigenverantwortung erledigt.
Hierzu gehdren auch Aufgaben wie z.B. Personalkostenhochrechnungen und die Ermittlung
benotigter Haushaltsmittel. Zu beachten ist allerdings, dass eine Vermischung der Aufgaben-
wahrnehmung Leitung-Sachbearbeitung zu vermeiden oder durch Abstimmungsgespréche aus-
zuschlieBen sind und lediglich Grundsatzangelegenheiten und -entscheidungen bei der Lei-
tungsstelle verbleiben. Bei der von der Leitung tbernommenen Durchfiihrung von Stellenbe-
setzungsverfahren ist die Personalabteilung aus unserer Sicht zu beteiligen oder zumindest in-
formell mit einzubeziehen. Zu tiberlegen ist ferner eine Verlagerung der Aufgaben ,,Schliissel-
verwaltung®, ,,Gebdudereinigung®™ und ,,Beschaffung von Biromdbeln®, die wir eher im Ge-
baudemanagement/Liegenschaften verortet sehen. Eine Umsetzung wird nach unserer Auffas-
sung den notwendigen Personalbedarf im Aufgabenbereich nicht wesentlich beeinflussen, son-
dern wirkt sich in der Summe eher ausgleichend auf die bestehende Aufgabenfiille aus.

Stelle 11/6 — SB Ordnungswesen
(Reichensperger, Marcel, Beschéftigter, Vollzeitstelle mit 39,00 Wochenstunden = 1,00 VZK)

A— Arbeitsvorgange
Arbeitsvorgénge Anteil NK/VZK

1. Ordnungswesen 0,49
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2. StralRenverkehrshehorde 0,20
3. Feuerwehrwesen 0,20
4, Standesamt/Friedhofswesen 0,11

1,00

B. — Betrachtung der Stelle
Die Stelle ist mit einem Beschaftigten in Vollzeit (39,00 Stunden / Woche = 100%) besetzt.

Das Aufgabengebiet der Stelle umfasst vor allem das komplette Ordnungswesen, das Stra3en-
verkehrsrecht, das Feuerwehrwesen sowie Aufgaben im Bereich des Personenstands- und
Friedhofwesens (hauptséchlich Vertretungstatigkeiten fur die Stelle 11/7).

Aufgrund von Erkenntnissen aus zahlreichen vergleichbaren Untersuchungen und eigenen Er-
fahrungswerten kommen wir zu dem Ergebnis, dass fir die Ordnungsverwaltung (inkl. Flicht-
lings- und Obdachlosenunterbringung) insgesamt ein Bedarf von 0,07 VZK-Stellen je 1.000
Einwohner angemessen ist. Dies bedeutet fur Muhlhausen einen Soll-Bedarf von 0,62 VZK-
Stellen. Bei der Betrachtung haben wir ergédnzend die Angaben des Stelleninhabers im Rahmen
des personlichen Gesprachs berticksichtigt. Ein Rucklauf des Erhebungsbogens zu Fallzahlen
lag nicht vor. Dabei haben sich keine speziellen Gesichtspunkte ergeben, die aktuell zu einem
uberdurchschnittlichen Stellenbedarf fiihren wirden.

Die Kennzahl fur das Strallenverkehrswesen in Kommunen vergleichbarer Gréfienordnung
liegt bei bis zu 0,022 VZK-Stellen je 1.000 Einwohner, fir Mihlhausen also rund 0,20 VZK-
Stellen. Darin enthalten sind die u.a. Tatigkeiten wie die Erteilung von Ausnahmegenehmigun-
gen bzw. Anordnungen fur BaumaBnahmen zur voriibergehenden Aufstellung von Verkehrs-
zeichen, Ausnahmegenehmigungen bzw. Erlaubnisse fur ibermaRige Stralenbenutzung/Son-
dernutzung, Entscheidungen und Erstellen von Schwerbehindertenausweisen, Ausstellung von
Handwerkerausweisen, Einrichtungen und Planung von Parkverbotszonen, verkehrsrechtliche
Anordnungen fur Verkehrsschilder, Ausarbeitung und Mitgestaltung des Radverkehrsnetzes,
Bearbeitung von Nacht-, Sonn- und Feiertagsverboten und Verkehrsschauen.

Fur die Uberwachung des ruhenden Verkehrs (Innendienst) und der damit zusammenhéangen-
den Verfolgung und Ahndung von Ordnungswidrigkeiten wird eine Grundbedarf von 0,01
VZK/1.000 EW hinzugerechnet, gerundet somit 0,09 VZK.

Fir die Uberwachung des flieBenden Verkehrs wird mit einem weiteren Stellenbedarf von rund
0,09 VZK gerechnet. ,,Geblitzt“ wird selbst (2 x/Monat) mit von einer externen Firma zur Ver-
fligung gestellten Geraten.

In Abhéngigkeit der anfallenden Aufgaben und einer ggf. intensiven Wahrnehmung im Bereich
der Verkehrsuberwachung kann der Stellenbedarf temporér auch héher ausfallen. Fir den Mo-
ment gehen wir von einem Zeitanteil von insgesamt rund 40 % einer Vollzeitkraft aus.
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Die Aufgaben Brandschutz, Zivil- und Katastrophenschutz -bei der Gemeinde Muhlhausen be-
stehen 3 Wehren mit insgesamt rund 122 Kameraden- umfassen insbesondere die Mitwirkung
Brandschutzkonzept, Erstellen und Umsetzung der Gesamtkonzeption Feuerwehr, Beschaf-
fungswesen, Zusammenarbeit mit den Wehren, Kostenersétze, Bedarfsplanung, Zuschisse und
vor allem auch das sehr aktuelle Thema ,,Krisenmanagement*. Bei vollumfanglicher Wahrneh-
mung dieser Aufgaben wird ein Personalbedarf von bis zu 0,25 VZK als sachgerecht angesehen.

Die Aufgaben des Personenstands- und Friedhofswesens beinhalten vor allem Vertretungsta-
tigkeiten fur die Stelle 11/7. Die Aufgaben wurden dem Umfang nach bereits bei der Stelle 11/7
naher betrachtet. Auf die dortigen Ausfiihrungen wird verwiesen. Nach den Ausfiihrungen des
Stelleninhabers werden Tatigkeiten auch unabhéngig von der Vertretung ausgefuhrt (z.B. Ehe-
schliefungen, Aufgaben Friedhofswesen). Letztendlich verbleibt bei Abwesenheitsvertretun-
gen immer ein gewisser Zeitanteil fur die Aufgabenwahrnehmung, die zu es zu berticksichtigen
gilt. Separate Zeitanteile werden hierfiir in der Regel nicht ausgewiesen.

In der Summe betrachtet ist das Stellenvolumen einer Vollzeitstelle fiir die vollumfangliche
Aufgabenwahrnehmung nicht ausreichend. Mitarbeit und Unterstlitzung erféhrt die hier be-
trachtete Stelle von der Stelle 11/8 (Frau Sommer), die insbesondere im Bereich der Durchfiih-
rung von BuRgeldverfahren und dem originaren Ordnungswesen eingebunden ist und im We-
sentlichen auch die Vertretung fur diesen Aufgabenbereich tbernimmt (siehe auch Ausfihrun-
gen Stelle 11/7). Mit dem bei dieser Stelle angegebenen Gesamtzeitanteil von 50% stehen fiir
das Aufgabengebiet faktisch 1,50 VZK zur Verfigung. Mit diesem Stellenvolumen erachten
wir die Aufgabenwahrnehmung aktuell fur moglich und sachgerecht.

In Abhéangigkeit aktuell steigender Aufgaben im Bereich der Fluchtlings- und Obdachlosenun-

terbringung sowie im Falle einer Ausweitung der Verkehrsiiberwachung kénnte sich zusatzli-
cher Personalbedarf ergeben.

Stelle 11/7 — SB Standesamt/Friedhofswesen
(Weiss, Ute, Beschéftigte, Vollzeitstelle mit 39,00 Wochenstunden = 1,00 VZK)

A. - Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgange Anteil NK/VZK
1. Standesamt/Personenstandswesen 0,75
2. Friedhofswesen 0,25

1,00

B. — Betrachtung der Stelle

Die Stelle ist mit einer Beschaftigten in Vollzeit (39,00 Stunden / Woche = 100%) besetzt.
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Die Hauptaufgaben der Stelle umfassen das Personenstandswesen und das Friedhofswesen. Da-
neben fungiert die Stelleninhaberin als Vertretung fur das Ordnungswesen.

Fur die Bearbeitung des Personenstandswesen wurden uns umfangreiche Fallzahlen genannt.
Im Uberdrtlichen Vergleich wird fur die vollumfangliche Bearbeitung der Aufgaben des Perso-
nenstandswesen mit einem Wert zwischen 0,07 bis 0,08 VZK/1.000 Einwohner gerechnet. Be-
dingt durch das ortsansassige Pflegeheim/Seniorenheim und eine damit verbundene héhere An-
zahl an Sterbeféllen sowie aufwandiger Nacherfassungsarbeiten (Familienblicher) setzen wir
flr die weitere Berechnung den hoheren Vergleichswert an. Fur die Gemeinde Mihlhausen
ergibt dies einen rechnerischen Sollbedarf nach VZK-Anteilen von rund 0,71 VZK. Die Aus-
wertung der Fallzahlen bestatigt den ermittelten Sollbedarf.

Bei der Friedhofsverwaltung (3 Friedhdfe) rechnen wir in Zusammenhang mit Stellenbemes-
sungen und Organisationsuntersuchungen bei Kommunen gleicher Gréf3e und vollumfanglicher
Aufgabenwahrnehmung im Mittel mit einer Bearbeitungsquote von 300 Bestattungsfallen je
Vollzeitkraft. Bei der Gemeinde sind in den Jahren 2020 bis 2022 knapp 70 Bestattungsfalle
jahrlich angefallen. Teilweise werden Vorleistungen von einem Bestatter erbracht. Auf Basis
dieser Berechnungsmethode ergibt sich ein Personalbedarf von 0,23 VZK, der zugleich auch
andere Téatigkeiten wie z.B. die Verwaltung der Grabnutzungsrechte etc. beinhaltet. Durch die
weitere Aufgabenwahrnehmung (Beteiligung bei Satzung und Gebihrenkalkulation, Mitwir-
kung bei Entwicklungsplanungen etc.) und unter Berticksichtigung der ortlichen Verhaltnisse
erachten wir eine zeitliche Auslastung von 27 % fur sachgerecht.

Aktuell sehen wir die Stelle mit den Aufgaben des Personenstandswesens und der Friedhofs-
verwaltung ausgelastet. Handlungsbedarf besteht nach unseren Feststellungen bei den Vertre-
tungsregelungen, die nicht unerhebliche Probleme bereiten. Durch die Elternzeit und Home-
office der Stelle 11/6 (SB Ordnungswesen), die zugleich das Personenstandswesen vertritt,
kommt es sehr haufig zu Schwierigkeiten. Es empfiehlt sich, die Vertretung im Bereich ,,0rd-
nungswesen‘ offiziell der Stelle 1I/8 zu iibertragen, die bereits zum aktuellen Zeitpunkt einen
GroRteil der Vertretungsarbeiten Ubernimmt. Die Vertretung flr das Personenstandswesen
durch die Stelle 11/6 bedarf einer klaren Absprache und ggf. Anweisung. Die Vertretung durch
den GVV Malsch bei gleichzeitiger Abwesenheit der Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung
kann nicht die Regel sein. Ggf. ware auch hier eine Ubertragung zur Stelle 11/8 zu uiberlegen.
Voraussetzung ist allerdings der Grundlehrgang Standesamt und die Bestellung zur Standesbe-
amtin.

Stelle 11/8 — SB Schule/Kitas/Ordnungswesen
(Sommer, Jessica, Beschéftigte, Vollzeitstelle mit 39,00 Wochenstunden = 1,00 VZK)
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A. - Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgénge Anteil NK/VZK
1. Schule und Bildung 0,15
2. Durchfuhrung Ferienangebote 0,05
3. Mobile Jugendarbeit 0,05
4. Kindertagesstatten 0,20
5. Versicherungen 0,05
6. BuRgeldverfahren 0,25
7. Ordnungswesen 0,25

1,00

B. — Betrachtung der Stelle
Die Stelle ist mit einer Beschaftigten in Vollzeit (39,00 Stunden / Woche = 100%) besetzt.

Bei der Stelle handelt es sich um einen Mischarbeitsplatz. Nach den Angaben werden gleicher-
mafen Aufgaben der Offentlichen Sicherheit und Ordnung und dem Bereich Kindergarten und
Schulen bearbeitet. Wie verweisen im Einzelnen auf die Ausfuhrungen bei den Stellen 11/2 und
11/6. Im Ergebnis sehen wir die Stelle mit den aus diesen Bereichen anteilig Uibertragenen Auf-
gaben (inkl. der Durchfiihrung von Ferienmalinahmen wie z.B. Ferienspal} mit ca. 30 Veran-
staltungen und der Ferienbetreuung in allen Ferien sowie der Uberwiegend bereits geleisteten
Vertretung der Stelle 11/6) gut ausgelastet. Eine mdgliche Ausdehnung der Vertretungstatigkei-
ten auf das Personenstandswesen kann erganzend Uberlegt werden (sieche Anmerkung Stelle
11/7).

Stelle 11/9 — SB Birgerbiro
(Koca, Qamile, Beschaftigte, Vollzeitstelle mit 39,00 Wochenstunden = 1,00 VZK)

Stelle 11/10 — SB Birgerburo
(Noob, Melanie, Beschaftigte, Teilzeitstelle mit 31,00 Wochenstunden = 0,79 VZK)

A. - Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgéange Stelle 11/9 Anteil NK/VZK
1. Sachbearbeitung Birgerbiro/Burgerservice (inkl. Ren- 1,00

tenangelegenheiten)
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Arbeitsvorgénge Stelle 11/10 Anteil NK/VZK
1. Sachbearbeitung Birgerbiro/Burgerservice (inkl. Ren- 0,79

tenangelegenheiten)
0,79

B. — Gesamtbetrachtung der Stellen

Der Aufgabenbereich ist mit zwei Beschéftigten und insgesamt 1,79 VZK besetzt. Die Stel-
leninhaberinnen teilen sich die anfallenden Aufgaben. Erganzend einzubeziehen sind die Leis-
tungen der beiden Mitarbeitenden in den Verwaltungsstellen Rettigheim (Stelle 11/12) und
Tairnbach (Stelle 11/13). Die Stellenbemessung des Burgerburos/Blrgerservice erfolgt im Rah-
men einer Gesamtbetrachtung.

Im Birgerburo werden die Melde- und Passangelegenheiten als Haupttatigkeiten ausgefihrt.
Hinzu kommen allgemeine Beratungstatigkeiten, das Ausstellen von Bescheinigungen, Beglau-
bigungen, die Ausgabe von Antrdgen sowie weitere kleinere Téatigkeiten. Die vorbereitende
Bearbeitung von Antragen auf Erteilung von Fahrerlaubnissen und die Ausstellung von poli-
zeilichen Flhrungszeugnissen sind ebenso beinhaltet. Diese Aufgaben finden sich in fast allen
Burgerbiros wieder. Hierfir haben unsere Untersuchungen eine Kennzahl von 0,13 VZK-Stel-
len je 1.000 Einwohner ergeben. Fir Muhlhausen ergibt sich fur diese Aufgaben ein Stellenbe-
darf von 1,14 VZK-Stellen. Hinzu rechnen wir die sogenannte ,,Lotsenfunktion®, d.h. das Lei-
ten der Besucher durch das Rathaus mit 0,03 einer VZK-Stelle sowie einen Zuschlag von 10 %
fur kleinere Kommunen. Fir Mihlhausen ergibt sich fiir diese Aufgaben ein Stellenbedarf ein-
schl. der Zuschlage von 1,28 VZK-Stellen, der im Ubrigen auch der Berechnung nach Fallzah-
len entspricht.

Folgende Zeitanteile fur weitere Tatigkeiten sind bei der weiteren Betrachtung zu beriicksich-
tigen (bezogen auf eine Vollzeitstelle):

- Aufgaben Renten (Unterstiitzung in rentenrechtlichen Angelegenheiten etc.; die Aufga-
ben werden zumeist jeden 3. Dienstag von einem ehrenamtlichen MA des VDK wahr-
genommen) und Soziales (hdufige Annahme und Weiterleitung von Antragen inkl. Hil-
festellung) = 15 % Zeitanteil

- Gewerbewesen (u.a. & 90 Falle Anmeldungen/Abmeldungen, & 25 Ummeldungen) =
5 % Zeitanteil

- Wabhlen-Briefwahl = 15 % Zeitanteil (bei Kommunalwahlen temporar héher)

- Auslanderwesen (Antragsannahmen, Beratungen, Ansprechpartner fir LRA etc., Un-
terstutzung durch Integrationsmanager DRK gegeben) = 7 % Zeitanteil

- Fundamt/Fundwesen = 3% Zeitanteil

- Fischereischeine (Fallzahl & 13) = 2% Zeitanteil
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- Sonderaufgaben (Verkauf von 10er-Karten Kernzeitbetreuung/Kalender, sonstige Auf-
gabenzuweisungen etc.) = 3% Zeitanteil

In der Summe betrachtet sind die dem Burgerblro/Blrgerservice zugewiesen Aufgaben mit
dem Stellenvolumen der beiden Stellen Iésbar. Die Stellen sind ausgelastet.

Mit der Besetzung zweier Verwaltungsstellen in Rettigheim und Tairnbach (ja 14,00 Std./Wo-
che) bietet die Gemeinde den Burgerinnen und Burgern der Ortsteile einen zusatzlichen Service
an. Die Téatigkeiten umfassen im Wesentlichen die Aufgaben des Birgerbiiros der Hauptstelle
in Muhlhausen. Ergénzend hinzu kommen Gestattungen sowie Vermietungsangelegenheiten
betreffend den R&umlichkeiten der jeweiligen Ortschaft und weitere kleinere Aufgaben, die
eine Verwaltungsstelle als Anlaufpunkt fur die dortige Bevolkerung miterledigen kann (z.B.
Hundeanmeldungen). Im Passwesen erfolgt die Beantragung von Ausweisdokumenten vor Ort,
die Bestellung allerdings bei der ,,Zentralstelle® in Miithlhausen. Die Mdglichkeit der Bezahlung
mit EC-Cash besteht bei den Verwaltungsstellen nicht. Rein sachlich betrachtet bzw. bezogen
auf die Aufgabenerfullung ist generell Uber die dauerhafte Aufrechterhaltung der beiden Ver-
waltungsstellen nachzudenken. Im Grolien und Ganzen lieRe sich das Aufgabenpensum auch
in der Hauptstelle/Kernverwaltung abdecken, zumal viele der OT-Bewohner ohnehin bereits
ihre Anliegen dort erledigen (wegen der begrenzten Offnungszeiten der Verwaltungsstellen).
Zudem werden die beiden Verwaltungsstellen nach unseren Informationen auch recht unter-
schiedlich genutzt (Rettigheim mehr, Tairnbach weniger). Der Fortbestand von Verwaltungs-
stellen ist auch bei anderen Kommunen ein héufig wiederkehrendes und brisantes Thema.
Letztendlich ist der politische Wille maligebend ob dieser besondere Service beibehalten wird,
immer verbunden mit den finanziellen und personellen Ressourcen, die daflr zur Verfligung zu
stellen sind.

Generell sollte dem Biirgerbiiro bzw. Blrgerservice aus unserer Sicht eine erhdhte Bedeutung
zugemessen werden. Als Birgerblro werden Einrichtungen der Stadte und Gemeinden verstan-
den, in denen die Burgerinnen und Burger verschiedene publikumsintensive Dienstleistungen
an einer Stelle erhalten. Im Sinne der dienstleistungsorientierten Ausrichtung der Gemeinde-
verwaltung hat das Burgerbiro daher eine besondere Bedeutung, weil hier in der Regel die
meisten Blrgerkontakte stattfinden. Die raumliche Unterbringung sollte dahingehend Uber-
dacht werden und beim Betreten des Rathauses als solches klar und deutlich erkennbar und
transparent sein. In Birgerbereichen sind immer auch datenschutzrechtliche Belange zu be-
riicksichtigen. Hierfir ist eine Ausweich- bzw. Riickzugsmaglichkeit (sep. Raumlichkeit) vor-
zusehen, um Gesprache und Beratungen, die mit sensiblen personenbezogen Daten in Verbin-
dung stehen, durchfiihren zu kénnen. Neben den reguliaren Offnungszeiten der Verwaltung ist
das Burgerbiro zudem an jedem ersten Samstag im Monat von 09.00 Uhr bis 11.30 Uhr ge6ff-
net. Diese ergianzende Offnungszeit sollte in Anlehnung an den Bedarf und die Wirtschaftlich-
keit Gberpraft werden.
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Stelle 11/11 — SB Informations- und Kommunikationstechnik
(KohlroR, Michael, Beschaftigter, Vollzeitstelle mit 39,00 Wochenstunden = 1,00 VZK)

A. - Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgange Anteil NK/VZK
1. Aufgaben IKT 1,00
1,00

B. — Betrachtung der Stelle
Die Stelle ist mit einem Beschaftigten in Vollzeit (39,00 Stunden / Woche = 100 %) besetzt.

Das Aufgabengebiet umfasst die vollumfangliche Verwaltung und Betreuung aller IKT-Sys-
teme (Administration von Servern und Endgeraten, Betrieb- und Unterhaltung der Netze, Kom-
munikationstechnik, Benutzerservice, Beschaffungen, Umsetzung der Digitalisierung, Daten-
sicherheit, Internet- und E-Mail-Systeme und ggf. Entwicklung und Koordinierung von Schu-
lungsmafRnahmen fiir Hard- und Software etc.).

Im Grundsatz kann die Wahrnehmung der IKT-Aufgaben nach folgenden drei Varianten erfol-
gen:

Variante 1: Eigenes Personal
Einsatz von eigenem Personal und ggf. Zukauf externer Unterstiitzung und Leistungen.

Variante 2: Betreuungsvertrag mit externem Dienstleister

Ausschreibung und Abschluss eines vollumfénglichen Betreuungsvertrags fir alle Aufgaben
der Informations- und Kommunikationstechnik mit festgelegtem Aufgabenspektrum sowie fi-
xen Reaktionszeiten.

Variante 3: Interkommunale Zusammenarbeit
Betreuung der IT der Gemeinde zusammen mit anderen Kommunen, einer bergeordneten Be-
horde oder einem Verband.

Bei der Gemeindeverwaltung Muhlhausen werden die Aufgaben nach Variante 1 erfillt. Die
Betreuung umfasst ca. 71 PC-Anwender/Arbeitsplatze (55 PCs — 30 Notebooks) in der Kern-
verwaltung und den Verwaltungsstellen sowie den Einrichtungen (3 Feuerwehrgeratehduser, 2
Kindertagesstatten und drei Schulen) zzgl. Server. Zusatzliche Unterstlitzung besteht durch ex-
terne Dienstleister.
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Bei der Gemeindeverwaltung Muhlhausen werden die Aufgaben nach Variante 1 erfullt. Bei
der Ermittlung des Stellenbedarfs wird im Grundsatz von einer durchschnittlichen Betreuungs-
quote von 75 IT-Arbeitsplatzen/PC-Anwendern je Vollzeitkraft ausgegangen (Leistungen ex-
terner Dienstleister sind zu beruicksichtigen und fuhren ggf. zu einem Minderbedarf). Auf Basis
der vorgenannten Zahlen ist von einer vollumfénglichen Auslastung der Stelle auszugehen.

Der Stelleninhaber ist als ausgebildeter Industrie- und Kommunikationstechniker seit dem
01.05.2021 bei der Gemeinde beschaftigt. Nach eigenen Angaben sind aktuell rund 200 Uber-
stunden und Resturlaub vorhanden. Nach unserer Einschéatzung konnte dies -neben in diesem
Bereich sicherlich immer moglichen temporaren Spitzen- auch an den anfanglich fehlenden
Kenntnissen zu den Fachverfahren innerhalb einer Verwaltung liegen. Dahingehend empfehlen
wir den Besuch entsprechender Fortbildungen. Sollte sich zeigen, dass auch kinftig ein erhoh-
ter Mehraufwand bei der Aufgabenerledigung notwendig ist, ware ein weiterer Zukauf externer
Dienstleistungen zu tberlegen und Uber diese Schiene evtl. auch die Vertretung zu regeln.

Stelle 11/12 — SB Verwaltungsstelle Rettigheim
(Marschall, Margit, Beschéftigte, Teilzeitstelle mit 14,00 Wochenstunden = 0,36 VZK)

A. - Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgénge Anteil NK/VZK
1. Sachbearbeitung Birgerservice Verwaltungsstelle 0,36
0,36

B. — Betrachtung der Stelle

Die Stelle ist mit einer Beschaftigten in Teilzeit (14,00 Stunden / Woche = 36%) besetzt. Die
Stelleninhaberin ist in der Verwaltungsstelle Rettigheim eingesetzt.

Die Tatigkeiten umfassen im Wesentlichen die Aufgaben des Blrgerbiros der Hauptstelle in
Mihlhausen. Erganzend hinzu kommen Gestattungen sowie Vermietungsangelegenheiten be-
treffend den Raumlichkeiten der Ortschaft (Birgersaal und Scheune) und weitere kleinere Auf-
gaben, die eine Verwaltungsstelle als Anlaufpunkt fir die dortige Bevolkerung miterledigen
kann (z.B. Hundeanmeldungen).

Die Verwaltungsstelle dient als Anlaufstelle fur die Bewohner des Ortsteils (ca. 2.700 Einwoh-
ner) und stellt zugleich eine besondere Serviceleistung der Gemeinde Miuhlhausen dar. Die
Auslastung der Stelle lasst sich allerdings nicht abschlielend bemessen. Nach unseren Infor-
mationen wird die Verwaltungsstelle rege in Anspruch genommen. Genauere Fallzahlen liegen
jedoch nicht vor bzw. vermischen sich mit den Angaben fur den Blrgerservice insgesamt. Ob
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sich die Inanspruchnahme tatsachlich so darstellt und ob der vorhandene Stellenanteil von 0,36
VZK dahingehend passend bzw. sachgerecht ist, kann letztendlich nicht bestétigt werden und
unterliegt der Beurteilung der Verwaltung. Zu priifen ware, ob der Bedarf vorhanden ist und
damit die Leistung weiterhin angeboten werden soll oder ob generell der Wunsch auf Fortbe-
stand einer Verwaltungsstelle als besondere Serviceleistung besteht. Letztendlich obliegt es der
Gemeinde und lhrer Gremien bzw. dem politischen Willen wie und wo die Schwerpunkte kiinf-
tig gesetzt werden.

Stelle 11/13 — SB Verwaltungsstelle Tairnbach
(Forderer, Aliné, Beschaftigte, Teilzeitstelle mit 14,00 Wochenstunden = 0,36 VZK)

A. - Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgénge Anteil NK/VZK
1. Sachbearbeitung Birgerservice Verwaltungsstelle (bei 0,36

Bedarf Verwaltungsstelle Rettigheim und Birgerbiro
Mdhlhausen)

B. — Betrachtung der Stelle

Die Stelle ist seit 02/2023 mit einer Beschaftigten in Teilzeit (14,00 Stunden / Woche = 36%)
besetzt. Die Stelleninhaberin ist in der VVerwaltungsstelle Tairnbach und nach den Angaben bei
Bedarf auch in der Verwaltungsstelle Rettigheim und im Blrgerbiro Mihlhausen eingesetzt.

Bei der Betrachtung und Bemessung beziehen wir uns grundlegend auf die Ausfiihrungen bei
Stelle 11/12. Auch bei der Verwaltungsstelle Tairnbach werden im Wesentlichen die Aufgaben
,Birgerservice* bearbeitet. Erganzend kommen Gestattungen sowie Vermietungsangelegen-
heiten betreffend den Rdumlichkeiten der Ortschaft (Burgersaal Schloss Tairnbach, Pavillon
und Dreschhalle) und weitere kleinere Aufgaben hinzu, die eine Verwaltungsstelle als Anlauf-
punkt fir die dortige Bevolkerung miterledigen kann (z.B. Hundeanmeldungen). Nach unseren
Informationen wird die Verwaltungsstelle Tairnbach eher weniger in Anspruch genommen, der
Bedarf der Aufrechterhaltung der Einrichtung bezogen auf die Aufgabenwahrnehmung in Frage
gestellt. Gegenwartig nicht unproblematisch ist zudem die Besetzung der Stelle, die wie uns
mitgeteilt wurde, aktuell eher zu einem hoheren Aufwand flhrt. Entscheidend wird auch in
diesem Fall sein, ob der Bedarf vorhanden ist und die Leistung weiterhin angeboten werden
soll oder ob generell der Wunsch auf das Fortbestehen einer Verwaltungsstelle in Tairnbach
besteht. Ergédnzend sehen wir die Moglichkeit, dass die Erstellung der OR-Protokolle von dieser
Stelle erledigt wird, sofern nicht (wie bei vielen anderen Kommunen der Fall) der OR diese
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selbst erstellt. Letztendlich obliegt es auch hier dem politischen Willen wie und wo die Schwer-
punkte kunftig gesetzt werden.

Fazit (Kurzform)

Nach unseren Feststellungen und Eindriicken verfiigt die Gemeindeverwaltung Mahlhausen mit
dem Hauptamt Uber eine Organisationseinheit mit quantitativ und qualitativ guter Personalaus-
stattung. Mit der gegenwartig vorhandenen Personalausstattung sehen wir das Hauptamt gut
aufgestellt, um die aktuellen und kiinftigen Aufgaben bewaéltigen zu kénnen. Fur den wichtigen
Themenbereich ,,Digitalisierung* sollte generell tiberlegt werden, die Aufgaben von der Stelle
11/3 zu l6sen, hierflr eine (Stabs)Stelle ,,Digitalisierungsbeauftragte/r (Stellenvolumen ca. 0,50
VZK) neu zu schaffen und diese organisatorisch auf der Ebene des Biirgermeisters zu verorten.
Handlungsbedarf besteht ferner bei der Regelung der Vertretung im Bereich des Ordnungs- und
Personenstandswesen. Wir verweisen in diesem Zusammenhang auf die Ausfiihrungen und
Vorschlage bei den einzelnen Stellen. Bei den eingerichteten Verwaltungsstellen sollte stetig
Uberprift werden, ob der Bedarf vorhanden ist und damit die Leistung weiterhin angeboten
werden soll oder ob generell der Wunsch auf Fortbestand einer Verwaltungsstelle als besondere
Serviceleistung besteht. Letztendlich obliegt es der Gemeinde und Ihrer Gremien bzw. dem
politischen Willen wie und wo die Schwerpunkte kiinftig gesetzt werden. Wir regen ferner an,
die samstaglichen Offnungszeiten (1. Samstag im Monat) des Biirgerbiiros in Anlehnung an
den Bedarf und die Wirtschaftlichkeit zu tiberprifen.

I11. Rechnungsamt

Stelle 111/1 — Leitung Rechnungsamt

(unbesetzt N.N. -zuvor Herr Lang- Beschéftigter, Vollzeitstelle mit 39,00 Wochenstunden =
1,00 VZK)

A. — Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgange Anteil NK/VZK
1. Leitung Rechnungsamt* 1,00
1,00

* Die Tatigkeiten sind im Rahmen der Leitungsfunktion in einem Arbeitsvorgang zusammengefasst
(Vorgabe bei von Beschéftigten besetzten Leitungsstellen)
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B. — Betrachtung der Stelle

Die Stelle ist gegenwartig unbesetzt. Das Deputat des ehemaligen Stelleninhabers (Herrn Lang)
hat 39,00 Stunden/Woche betragen.

Das Aufgabengebiet der Stelle umfasst im Wesentlichen folgende Tétigkeiten:

» Leitung der Finanzverwaltung einschl. der Bearbeitung finanzwirtschaftlicher Grund-
satzfragen

> Aufstellung, Vollzug, Uberwachung der Haushaltsplanung und Jahresrechnung, ein-

schlielich mittelfristiger Finanz- und Investitionsplanung — Im Jahr 2022: Gemeind-

licher Haushalt 2022, Priifung EOB 2018, JA 2018

Forder- und Zuschusswesen

Darlehensverwaltung (19 zu verwaltende Darlehen)

Kredit- und Vermégensmanagement

Steuern, Beitrage, Gebuhren (Berechnung der Erschliefungsbeitrdge durch externen

Dienstleister, keine eigenen ErschlieBungen — ErschlieBungstréger)

Federfihrung Umsetzung des § 2b UStG

Wirtschaftsforderung

YV VYV

>
>

Das Aufgabengebiet von Leitungsstellen ist vielfaltig und l&sst sich nicht allein nach Fallzahlen
bemessen. Bei der Grolienordnung der Gemeinde Miihlhausen sehen wir die Notwendigkeit
einer Leitung fir das Finanzwesen (Kammerer) zweifelsfrei gegeben und ausgelastet.

Alleine die Leitungsaufgaben nehmen aus unserer Sicht bereits einen entsprechenden Zeitanteil
in Anspruch. Hierzu gehdren vor allem die Mitarbeiterfihrung (5 direkt unterstellte MA), die
Aufgaben, die in Zusammenhang mit Entscheidungstragern/Gremienarbeiten stehen (Vorberei-
tung von Sitzungen mit Beschlussvorlagen, Teilnahme an Sitzungen mit Sachvortrégen etc.),
die Bearbeitung von besonders schwierigen Einzelféllen im Fachbereich sowie strategische und
konzeptionelle Aufgaben (u.a. strategische Steuerung des Fachbereichs, Entwicklung von Zie-
len, Qualitatsstandards fur die Aufgabenerledigung, Projektarbeiten etc.). Hinzu kommen die
vorgenannten Fachaufgaben.

Gemessen an dem Aufgabenportfolio sehen wir den maximalen Auslastungsgrad der Leitungs-
stelle (110%) erreicht. Teilweise dirfte dieser in der Vergangenheit durch zusétzlich tbernom-
mene Téatigkeiten wie z.B. EDV Uberschritten worden sein. Eine von dem ehemaligen Stellein-
haber im vorgezogenen personlichen Gesprach genannte hohe Anzahl an Mehrarbeitsstunden
und nicht genommenen Urlaubstagen deuten darauf hin. Ebenso sind nach den Angaben des
bisherigen Stelleninhabers Riickstdnde vorhanden. Ferner wurde im Bereich der Wirtschafts-
forderung bisher aus Zeitmangel so gut wie nichts unternommen.

Bei der Nachbesetzung der Stelle sind die Aufgaben im Fachbereich generell neu zu ordnen
und sachgerecht zu verteilen. Dies bezieht sich insbesondere auf die Stellen/Dienstposten 111/1
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bis 111/3. Bereits an dieser Stelle weisen wir auf einen zusétzlichen Stellenbedarf im Fachbe-
reich ,,Finanzen* hin (siche Fazit).

Stelle 111/2 (Dienstposten) — Stellv. Leitung Rechnungsamt
(Becker, Barbara, Beamtin, Vollzeitstelle mit 41,00 Wochenstunden = 1,00 VZK)

A. — Aufgaben/Tatigkeitsgruppen

Tatigkeitsgruppen Anteil NK/VZK*
1. Stellvertretung und Haushalt 0,70
2. Fordermanagement/Zuschusswesen 0,12
3. Anlagenbuchhaltung 0,05
4. Gemeindewald 0,03
5. Umsatzsteuer 0,05
6. Weitere Aufgaben (Tongrube, Ansprechpartner Gebih- 0,05

renkalkulationen etc.)
1,00

* Die Zeitanteile wurden teilweise zusammengefasst.

B. — Betrachtung des Dienstpostens
Der Dienstposten ist mit einer Beamtin in Vollzeit (41 Stunden / Woche = 1,00 VZK) besetzt.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere die Stellvertretung des Fachbediensteten flr das Fi-
nanzwesen, die Umsetzung der Anderungen des Umsatzsteuerrechts (§ 2b UStG), die Mitarbeit
bei der Erstellung des HH-Plans und des Jahresabschlusses, den Haushaltsvollzug, die Anla-
genbuchhaltung (250 bis 300 Anlagebuchungen/Jahr), das Férdermanagement, das Forstwesen
und Statistiken sowie die Kosten- und Leistungsrechnung, Ansprechpartner Gebuhren inkl.
Kalkulationen (extern), das Beitragsrecht und Aufgaben in Zusammenhang mit der Tongrube
(rechtliche, finanzielle und steuerliche Betreuung).

Die Dienstposteninhaberin ist erst seit 03/2023 fir die Gemeinde Mihlhausen tatig. Das Ar-
beitsaufkommen ist auf Grund der Nichtbesetzung der Stelle 11/1 gegenwaértig sehr hoch, da
neben dem eigentlichen Zusténdigkeitsbereich auch die Aufgaben des Fachbediensteten flr das
Finanzwesen inkl. Leitungstétigkeiten abgedeckt werden miissen. Eine Einarbeitungszeit stand
de facto nicht zur Verfugung. Nach den Angaben der Dienstposteninhaberin kann das Tages-
geschaft aber gut bewéltigt werden.
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Alleine die Aufgaben im Haushaltswesen (u.a. Mitwirkung bei der jahrlichen Haushaltsplaner-
stellung. Vorbereitung zur Drucklegung des Haushaltsplans, Mitwirkung bei der jahrlichen Er-
stellung der Jahresrechnung, VVorbereitung zur Drucklegung der Jahresrechnung, Haushaltsan-
sdtze nach Mittelanforderungen und Riicksprache mit Amtern, Birgermeister, Schulen, Kin-
dergérten etc. ermitteln, Berechnung Finanzausgleich, Erstellung Entwurf Haushalts- und Fi-
nanzplan, Durchfithrung der Genehmigungs- und Bekanntmachungsverfahren, Uberwachung
des Haushaltsvollzuges, regelmaRige Budgetmitteilungen, quartalsweise Berichterstattungen in
den Sitzungen der Gremien etc.), des Férdermanagements, der Anlagenbuchhaltung (Bewer-
tung von Grundstlicken, Geb&uden und weiteren Investitionen, Berechnung der Abschreibun-
gen und Verzinsungen und Durchbuchung im Haushalt) sowie der Umsatzsteuer und den wei-
teren Aufgaben rechtfertigen diese Feststellung.

Gerade die Bearbeitung der Umsatzsteuer ist ein zeitlich nicht zu unterschatzender Aufgaben-
bereich. Dieser umfasst insbesondere die Aufgaben der Einfiihrung und Umsetzung des 8§ 2b
UStG mit Anpassung der Geschaftsprozesse und Optimierung des Verfahrens. Die Neurege-
lung der Umsatzsteuer beschaftigt die kommunale Ebene anhaltend. Durch die Kopplung der
Besteuerung an die Korperschaftsteuer und das Vorliegen eines Betriebs gewerblicher Art wa-
ren juristische Personen des Offentlichen Rechts bisher nur in wenigen Féllen umsatzsteuer-
pflichtig. Dies hat sich durch die Neuregelung in 8 2b UStG grundlegend geédndert. Damit ver-
bunden ist ein erheblicher zeitlicher Mehraufwand, der sich auf die Personalausstattung der
Verwaltungen niederschlagt. Der Ubergangszeitraum wurde zwischenzeitlich verlangert. Der
flr die Bearbeitung notwendige Personalbedarf l&sst sich nur schwer bemessen und ist vielfach
abhangig von den ortlichen Verhéltnissen. Die Erfahrungen in den kommenden Jahren werden
zeigen, wie umfangreich sich die Arbeiten gestalten werden und wie der zeitliche Aufwand
(auch kiinftig) ausfallen wird. Wir gehen allerdings von einer nicht unerheblichen zeitlichen
Mehrbelastung aus.

Wir sehen die Stelle der stellv. Fachbereichsleitung mit den dazugehorigen Aufgaben sehr hoch
ausgelastet, durch die aktuell nicht besetzte Stelle des Fachbeamten furr das Finanzwesen aber
deutlich Oberlastet.

Die Wiederbesetzung (die Dienstposteninhaberin 111/2 méchte das Amt nicht Gbernehmen) ist
eine Aufgabe von hochster Prioritdt um im Fachbereich geordnete Verhaltnisse wiederherzu-
stellen. Wir wissen, dass dies auf Grund des Fachkréftemangels gegenwartig sehr schwierig ist
und alle bisherigen Versuche gescheitert sind. Dennoch sind weiterhin alle Anstrengungen zu
unternehmen um hier eine Lésung zu finden. Daruiber hinaus sind die auszutibenden Tatigkeiten
der Dienstposten 11/2 und 111/3 genau abzugrenzen. Wir haben nach den Angaben festgestellt,
dass es teilweise zu Uberschneidungen kommt (z.B. Abwassergebiihren, Gemeindewald, An-
lagebuchhaltung etc.). Die Aufgaben sind hauptverantwortlich von einem Dienstposten zu be-
arbeiten und lediglich bei Vertretungstatigkeiten von dem jeweils anderen Dienstposten zu
tibernehmen. Wir gehen davon aus, dass viele Uberschneidungen auch der gegenwartigen
Nichtbesetzung der Stelle des Fachbeamten fur das Finanzwesen geschuldet sind.
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Stelle 111/3 (Dienstposten) — SB Rechnungsamt
(Merta, Sabrina, Beamtin, Teilzeitstelle mit 34,00 Wochenstunden = 0,83 VZK)

A. — Aufgaben/Tatigkeitsgruppen

Tatigkeitsgruppen Anteil NK/VZK
1. Liegenschaftsverwaltung 0,46
2. Gewerbesteuer 0,08
3. Abwassergebihren 0,05
4. Jagdwesen/Fischereiwesen 0,04
5. Sonstige wiederkehrende Einnahmen 0,04
6. Kdmmereiaufgaben 0,14
7. Energie- und Klimaschutzmanagement 0,02

0,83

* Die Zeitanteile wurden teilweise zusammengefasst.

B. — Betrachtung des Dienstpostens

Der Dienstposten ist mit einer Beamtin in Teilzeit (34,00 Stunden / Woche = 0,83 VZK) mit
der Qualifikation ,,Diplom Rechtspflegerin (FH)* besetzt.

Schwerpunkt des Dienstpostens ist die Liegenschaftsverwaltung mit vielen in diesem Zusam-
menhang zugeordneten Aufgaben.

Hierzu wurden uns folgende Zahlen/Angaben mitgeteilt:

Anzahl der Mietwohngrundsticke/Zahl der Wohneinheiten (angemietet): 17/23
Vermietete Liegenschaften: 9

Anzahl der verpachteten Flachen: 500

Anzahl der kommunal genutzten Grundstiicke: 23

Grundstiicksank&ufe Jahr 2022: 13

Grundstiicksverkaufe Jahr 2023: 7

Hinzu kommen die Bearbeitung der Gewerbesteuer (ca. 1.150 Steuerfalle), des Jagd- und Fi-
schereiwesens, der Abwassergebiihren (Niederschlagswasser — Niederschlagswassergebiihren
mit Flachenermittlung, Bearbeitung von Widerspriichen etc., Gartenwasser — Abrechnungen,
Erstellen der Abwassersatzung etc.) und zahlreiche weitere Tatigkeiten aus dem Bereich des
Finanzwesens.

Wie bereits ausgeflhrt, sind die auszutibenden Tatigkeiten der Dienstposten 11/2 und 111/3 genau
abzugrenzen und eine klare Aufgabenverteilung vorzunehmen. So sehen wir u.a. die
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Anlagenbuchhaltung beim Dienstposten 111/2, die Abwassergebthren hingegen beim Dienst-
posten I11/3. Wie bereits erwéhnt gehen wir davon aus, dass viele Uberschneidungen auch der
gegenwartigen Nichtbesetzung der Stelle des Fachbeamten fir das Finanzwesen geschuldet
sind.

Zu der angegebenen Liegenschaftsverwaltung gehdren insbesondere der Grundstiicksverkehr
als auch Aufgaben des kaufméannischen Geb&udemanagements (inkl. Mieten und Pachten).
Daruber hinaus u.a. die Bauplatzverwaltung, Vermessungsauftrage, der Abschluss von Grund-
dienstbarkeiten, die Bearbeitung von Fortfuhrungsnachweisen und VVermessungsauftrédgen als
auch die Bearbeitung der Grundsteuerreform hinsichtlich gemeindeeigener Grundstiicke.

Der Bereich des kaufmannischen Gebdudemanagements ist im Grundsatz zustandig flr die
Buchhaltung und die gesamten Kosten, die bei der Instandhaltung der zu betreuenden Gebaude
anfallen. Neben der Objekt-Buchhaltung und der Objekt-Kostenrechnung gehort das Vertrags-
management dazu. Die Aufgabe des strukturierten kaufméannischen Gebaudemanagements ist
es, einen sofortigen Uberblick tiber die laufenden Einnahmen und Ausgaben zu vermitteln, um
gegebenenfalls im Rahmen des Qualitdtsmanagements Kosten-Nutzen-Optimierungen durch-
zufuhren.

Je nach Aufgabenwahrnehmung werden im tberdértlichen Vergleich fur diese Aufgaben im Mit-
tel bis zu 0,45 VZK gerechnet. Fur Sonderaufgaben wie z.B. Bauplatzverwaltung und -ver-
marktung, Vermessungsauftrage, Grunddienstbarkeiten, Fortflihrungsnachweise etc. kann mit
einem Zuschlag von rund 0,15 VZK gerechnet werden. Temporar hinzu kommen weitere Auf-
gaben wie u.a. die Bearbeitung der Grundsteuerreform betreffend gemeindlicher Grundstiicke.

Mit der vollumfanglichen Bearbeitung der Gewerbesteuer, den Abwassergebihren (vor allem
Niederschlagswassergebuhr), dem Jagd- und Fischereiwesen und der Waldwirtschaft in Haupt-
verantwortung (bei vollstandiger Ubertragung auf diesen Dienstposten) und ggf. kleinerer Auf-
gaben (Key-User Regisafe und Digitalisierung im Fachbereich) sehen wir den Dienstposten
bereits ausgelastet. Dies zeigt, dass die zzgl. wahrzunehmenden Aufgaben (insbesondere Kam-
mereiaufgaben) zu einer Uberlastung fiihren. Auch hier nenmen wir an, dass dies vor allem
auch der gegenwartigen Nichtbesetzung der Stelle des Fachbeamten fur das Finanzwesen ge-
schuldet ist. Mit der Nachbesetzung der Stelle der Fachbereichsleitung (Kaémmerer) sind die
Aufgaben auf die Stellen/Dienstposten 111/1 bis 111/3 neu und sachgerecht zu verteilen.

Stelle 111/4 — SB Rechnungsamt
(Zoller, Ute, Beschéftigte, Teilzeitstelle mit 29,20 Wochenstunden = 0,75 VZK)

A. - Arbeitsvorgange
Arbeitsvorgénge Anteil NK/VZK
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1. Rechnungswesen (Anweiswesen, Controlling) 0,41
2. Veranlagung Steuern und Gebiihren 0,32
3. Weitere Aufgaben 0,02

0,75

B. — Betrachtung der Stelle
Die Stelle ist mit einer Beschaftigten in Teilzeit (29,20 Stunden / Woche = 0,75 VZK) besetzt.

Zu den Hauptaufgaben der Stelle gehdren insbesondere das Anweiswesen, die Veranlagung der
Grundsteuer (4.644 Steuerfélle), Hundesteuer (850 Steuerfalle) und Betreuungsgebuhren (Kin-
dergarten, Kernzeit- und Hausaufgabenbetreuung), Zuschiisse Tagesmutter, Controllingaufga-
ben (Budgetverwaltung Schulen, Kosten- und Leistungsrechnung Bauhof), Gartenwasserge-
bidhren (rund 300 Falle) und weitere Aufgaben im Bereich der Kasse und des Finanzwesens
(wie z.B. Vorbereitung von Sitzungen des Ausschusses fir Verwaltung und Finanzen im
Ratsinformationssystem, Vertretung Protokollfiihrung und -erstellung, Erfassung von Einzugs-
ermachtigungen, Sachkontenbuchungen etc.).

Fur das Anweiswesen kann im Uberdrtlichen Vergleich mit einem einwohnerbezogenen Richt-
wert von rund 0,05 VZK/1.000 EW gerechnet werden. Im Falle der Gemeinde Mihlhausen
ergibt dies einen Stellenanteil von 0,44 VZK. Dies entspricht auch unseren Erfahrungen, die
wir bei zahlreichen vergleichbaren Untersuchungen gesammelt haben.

Mit den verbleibenden rund 0,30 VZK sind die Gbrigen Aufgaben (insbesondere die Veranla-
gung von Steuern und GebUhren und Controlling) abgedeckt. Aus unserer Sicht ist der Zeitauf-
wand hierflr gerechtfertigt und ausreichend. Angelegenheiten der Grundsteuerreform betref-
fend gemeindlicher Grundstiicke werden vom Dienstposten 111/3 bearbeitet.

Die Stelle ist mit den zugeteilten Aufgaben ausgelastet.

Stelle 111/5 — Leitung Kasse und Vollstreckungsstelle
(Weik, Marion, Beschéftigte, Teilzeitstelle mit 24,40 Wochenstunden = 0,62 VZK)

Stelle 111/6 — SB Kassenverwaltung und Vollstreckung
(Metzger, Nella, Beschaftigte, Teilzeitstelle mit 24,40 Wochenstunden = 0,62 VZK)

A. - Arbeitsvorgange

SCHNEIDER & ZAJONTZ CONSULT GMBH
WANNENACKERSTR. 43, 74078 HEILBRONN TELEFON: 07131 / 392 - 0, TELEFAX: 07131 / 392 - 149



Schneider & Zajontz

Arbeitsvorgéange Stelle 111/5 Anteil NK/VZK
1. Leitung Kasse und Vollstreckungsstelle 0,62
0,62

Arbeitsvorgéange Stelle 111/6 Anteil NK/VZK
1. SB Kassenverwaltung 0,31
2. SB Vollstreckung 0,31
0,62

B. — Gesamtbetrachtung der Stellen

Der Aufgabenbereich Kasse/Vollstreckung ist mit zwei Beschaftigten in Teilzeit und insge-
samt 1,24 VZK besetzt.

Zu den Aufgaben gehdren insbesondere die Fuhrung der Kassengeschéfte, Debitoren- und Kre-
ditorenbuchhaltung einschliel3lich offener Posten, Zahlungsverkehr, Belegsammlung, Verwal-
tung der Kassenbestédnde, Barkasse, Abrechnung der Handkassen, Liquiditatsplanung, Forde-
rungsmanagement, Mahnwesen, Abschluss der Finanzmittelkonten und Mitwirkung bei den
Jahresabschliissen sowie die Vollstreckung und seit kurzem auch die Belegarchivierung (zuvor
Rechnungsamtsleitung).

Folgende Zahlen und Angaben wurden uns mitgeteilt:

Anzahl der Ist-Buchungen: <& 39.000 Buchungen//Jahr

Anzahl der Barzahlungsvorgéange: & 275 Falle/Jahr

Anzahl der Mahnungen: 1.600 bis 1.900 Mahnungen/Jahr

Anzahl der Vollstreckungsfalle: 100 bis 120 Falle/Jahr

Erlassfalle: 15 (2021), 6 (2022), Erlasse werden von der Kasse durchgefihrt.

Nach unseren Erfahrungen und im tberdrtlichen Vergleich wird fur die originare Kassenver-
waltung inkl. Vollstreckungstatigkeiten ein einwohnerbezogener Stellenbedarf von durch-
schnittlich 0,15 VZK/1.000 EW zu Grunde gelegt. Im Falle der Gemeindeverwaltung Mihl-
hausen ergibt dies rechnerisch einen Stellenbedarf von 1,32 VZK. Sofern die Belegarchivierung
weiterhin bei der Gemeindekasse verbleibt, rechnen wir rund 0,10 VZK-Anteile hinzu.

In der Summe ergibt sich ein Sollbedarf von 1,42 VZK. Dahingehend wird die Prifung der
Madglichkeit von Stundenaufstockungen bei den jeweiligen Stellen angeregt. Im Falle der Um-
setzung sind die ,,Kassentdtigkeiten der Stelle I11/4 (Frau Zoller) mit einzubeziehen.
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Fazit (Kurzform)

Durch die gegenwartig nicht besetzte Stelle der Fachbereichsleitung ist die Situation im Rech-
nungsamt der Gemeinde Mduhlhausen als schwierig zu bezeichnen. Dies hat zur Folge, dass
insbesondere die Dienstposten 111/2 und 111/3 aktuell eine Uberlastung erfahren. Die Wiederbe-
setzung ist eine Aufgabe von hdchster Prioritdt um im Fachbereich geordnete Verhaltnisse wie-
derherzustellen. Mit der Nachbesetzung sind die Aufgaben im Fachbereich generell neu zu ord-
nen und sachgerecht zu verteilen. Dies bezieht sich insbesondere auf die Stellen/Dienstposten
[11/1 bis 111/3. Daruber hinaus sehen wir im Fachbereich einen zusétzlichen Personalbedarf, um
Ruckstande aufzuarbeiten und die Aufgaben aktuell und auch kiinftig gut bewéltigen zu kdnnen
(inkl. Wirtschaftsforderung). Im Quervergleich und unter Berlcksichtigung der ortlichen Ver-
haltnisse werden bei Kommunen bis 10.000 EW fir die Aufgaben des Finanzwesens (ohne
Eigenbetriebe, zzgl. kfm. Gebdaudemanagement) rund 5,50 VZK zur Verfugung gestellt. Der
Stellenbedarf umfasst vor allem auch die anstehenden Aufgaben der Umsatzsteuer § 2b sowie
einen héheren Aufwand bei der Anlagenbuchhaltung durch die Anwendung der Doppik und
das kfm. Gebdudemanagement. Bei einer aktuellen Personalausstattung von 4,82 VZK ergibt
dies einen zusétzlichen Stellenbedarf von rechnerisch ca. 0,68 VZK, der ggf. durch Arbeitszeit-
aufstockungen (sofern moglich) oder eine Neueinstellung auszugleichen ware. Mit den ange-
dachten Veranderungen sehen wir das Rechnungsamt gut aufgestellt. Dabei sollten alle Dienst-
posten/Stellen gut ausgelastet nicht aber berlastet sein. Wir empfehlen zunéchst, die Stelle
bzw. ggf. den Dienstposten des Fachbediensteten des Finanzwesens nachzubesetzen, um eine
konkrete interne Vorstellung tber die kiinftige Arbeitsaufteilung im Fachbereich zu erarbeiten.
Im Anschluss kénnte dann die rechnerisch ermittelte Stellenausstattung Zug um Zug angepasst
werden (bei Bedarf).

V. Bauamt

Stelle IV/1 (Dienstposten) — Leitung Bauamt
(Schmitt, Uwe, Beamter, Vollzeitstelle mit 41,00 Wochenstunden = 1,00 VZK)

A. — Aufgaben/Tatigkeitsgruppen

Tatigkeitsgruppen Anteil NK/VZK
1. Leitung Bauamt* 1,00
1,00

* In der vorgelegten Dienstpostenbeschreibung waren keine Zeitanteile genannt. Die Aufgaben wurden zu
einer Téatigkeitsgruppe zusammengefasst.

B. — Betrachtung des Dienstpostens
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Der Dienstposten ist mit einem Beamten in Vollzeit besetzt. Der Dienstposteninhaber uber-
nimmt eine Stellung beim Zweckverband Wasserversorgung Letzenberggruppe (Gemeinde
Mihlhausen ist Verbandsmitglied) und wird voraussichtlich zum Jahresende endgtiltig wech-
seln. Die Aufgaben der Leitung des Bauamtes werden tibergangsweise noch gefiihrt, ein Nach-
folger wurde im Laufe der Untersuchung eingestellt.

Das Aufgabengebiet von Leitungsstellen ist generell vielfaltig und umfangreich, eine Bemes-
sung allein nach Fallzahlen nur schwer méglich. Im Grundsatz ist in dieser GroRenklasse davon
auszugehen, dass auch fir das Bauamt eine volle Amtsleiterstelle notwendig ist. Bei den ,,Lei-
tungsaufgaben® handelt es sich i.d.R. um Tétigkeiten, die keinem Arbeitsvorgang direkt zuge-
rechnet werden konnen. Zu diesen Aufgaben gehoren neben der Mitarbeiterfihrung auch die
Bearbeitung von besonders schwierigen Einzelféllen, vorbereitende Arbeiten fiir den Blrger-
meister und die politischen Gremien (mit Teilnahme an Sitzungen) sowie strategische und kon-
zeptionelle Aufgaben (u.a. strategische Steuerung, Entwicklung von Zielen, Qualitatsstandards
fur die Aufgabenerledigung, Projektarbeiten etc.). Hinzu kommen die der Leitungsstelle zuge-
ordneten Fachaufgaben (u.a. Federfiihrung in allen Bereichen, Verfahrensabwicklung in der
Bauleitplanung sowie Stellungnahmen im Rahmen von Planfeststellungs- und Raumordnungs-
verfahren, Architekten- bzw. HOAI-Vertrage, bauordnungsrechtliche Beratung, kommunaler
Hoch- und Tiefbau inkl. Vergabewesen, Bauunterhalt — Betreuung und Geb&udeunterhalt kom-
munaler Liegenschaften, Glasfaserausbau etc.).

Nach Mitteilung sind vom Bauamt augenblicklich u.a. folgende Aufgaben zu bearbeiten:

OT Mihlhausen

Sanierung Obere Mihlstralle/Heckenweg

Neubau/Sanierung Schule

Sanierung Kraichgauhalle

Parkplatz Biirgerhaus

Bebauung Dielheimer StraRe

BPlane Ortsmitte 111, Um den Hummelberg, Hauptstrale Ost, Gliickspiel
Abrechnung Landessanierungsprogramm

EKVO Mihlhausen

VVVVVVVYY

OT Rettigheim

Sanierung Bergstrale/Friedhofstralie

Kanalumbau Schénbornstralie

Kanalsanierung EKVO geschlossen

Sanierung RUB Rettigheim

Radweg Rotenbergerstrae - Miihlhausen und Radweg Ostringer StraRe - Ortseingang
Feuerwehr Rettigheim

Anderung BPlan Feuerwehr

Machbarkeitsstudie NW Ortserweiterung

VVVVVVVY
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OT Tairnbach

Sanierung Sternweilerstralle/Kirchstralie

Sanierung WC-Anlage

Neubau Grundschule

Baugebiet Klotzacker und Baugebiet Gartnerei Bender inkl. BPlan
BPlane Kelteracker und Dorfplatz

VVVYY

Allgemeine Aufgaben

Glasfaserausbau
Fluchtlingsunterbringung

Erneuerung StraRenbeleuchtung LED
Energetische Untersuchung Nichtwohngebaude
Barrierefreier Umbau Bushaltestellen
Starkregenrisikomanagement
Windkraft

Digitalisierung

Klimaschutz
Burgerbetreuung/Beratung

VVVVVVVVYY

Vor allem dem investiven Baubereich einer Kommune kommt eine besondere finanzwirtschaft-
liche und kommunalpolitische Bedeutung zu.
Dies ist darin begrundet, dass
e ein GroRteil der gemeindlichen Ausgaben durch Neu-, Umbau-, oder Sanierungsmag-
nahmen und allgemeinen Bauunterhaltungsmafinahmen veranlasst werden
e die Leistungen des Bauwesens im besonderen Blickpunkt der Offentlichkeit stehen
e stadtplanerische Mallnahmen und Verwaltungsdienstleistungen des Bauwesens enge
Beziehungen zum Biirger herstellen und
e die Leistungen des Bauwesens vielfach von Unternehmen erbracht werden, deren Zu-
sammenarbeit mit der Verwaltung koordiniert werden muss.

Die vielfaltigen Aufgaben in diesem Aufgabengebiet erfordern eine solide Personalausstattung
(Grundausstattung). Diese ist notwendig, um laufende und wiederkehrende Aufgaben erfillen
zu konnen.

Inwieweit Personal fur diesen Aufgabenbereich vorgehalten werden muss héngt ab
e vom Umfang der Bauaktivitaten
e vom Grad der Eigen- und Fremdleistungen
e der Qualifikation des eingesetzten Personals und
e vom Grad der Trennung zwischen technischen und verwaltungsmaRigen Aufgaben
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Zum Aufgabenbereich ,,Hoch- und Tiefbau* wurden uns von der Verwaltung verschiedene
Baukosten der zurtickliegenden Jahre mitgeteilt. Erganzend wurde der Haushalt 2023 betrach-
tet.

Die MaRRnahmen werden generell (mit Ausnahme kleinerer MaRnahmen) ber Planungsbdiros
abgewickelt. Erfahrungsgemal? nehmen hierbei die allgemeinen Bauherrenaufgaben und die
technischen Bauherrenleistungen betréchtliche Arbeitszeit in Anspruch. Allgemeine Bauher-
renaufgaben sind vom Bauherrn immer zu leisten und konnen nicht auf Externe Ubertragen
werden. Wurde die BaumalRnahme an Biros und an Projektsteuerer vergeben, dann féllt als
technische Bauherrenleistung die Betreuung (Uberwachung) dieser Biiros an.

Je nach Investitionsvolumen und den lokalen Rahmenbedingungen der Kommune kann der
Personalbedarf fiir den Neubau und Sanierungs- und Unterhaltungsbereich schwanken. Vor al-
lem anstehende GroRprojekten wie z.B. vorgesehener Neubau der Grundschule Tairnbach, Feu-
erwehrgeratehaus Rettigheim, Sanierung Kraichgauhalle und Abwasser- und Verkehrsflachen-
mafRnahmen sind von zentraler Bedeutung und kdnnen temporar zu einem erhdhten Arbeitsauf-
kommen fihren.

Generell ist bei Leitungskréften eine Auslastung von rund 110% zu akzeptieren. Aus unserer
Sicht arbeitet die Stelle gegenwartig am Limit oder dartber hinaus. Eine hohe Anzahl an Mehr-
arbeitsstunden ist Ausdruck hierfir. Viele Aufgaben kdnnen aus zeitlichen Griinden nur ober-
flachlich bearbeitet werden. Die Doppelbelastung durch den vorgesehenen Stellenwechsel (mit
beiderseitigen Tatigkeiten) kommt erganzend hinzu. Die Stelle ist -auch mit Blick in die Zu-
kunft- dauerhaft zu entlasten. Wir sehen im Bereich der Bautechnik daher kiinftig eine Stelle
mit einem Stellenvolumen von 100 % (bisher ca. 70% siehe Ausfiihrungen Stelle 1V/2). Ergan-
zend sollte versucht werden, die geplante Stelle ,,Energiemanager/in schnellstmdglich zu be-
setzen. Wir wissen, dass dies gegenwartig sehr schwierig ist und vielen anderen Kommunen
ebenfalls Probleme bereitet.

Stelle 1V/2 — Bautechnik/Bauhofleitung
(Geiser, Uwe, Beschaftigter, Vollzeitstelle mit 39,00 Wochenstunden = 1,00 VZK)

A. - Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgénge Anteil NK/VZK
1. Bautechnik 0,70
2. Bauhofleitung 0,30

1,00
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B. — Betrachtung der Stelle
Die Stelle ist mit einem Beschéftigten in Vollzeit (39,00 Stunden / Woche = 1,00 VZK) besetzt.

Es handelt sich hierbei um eine besondere Stelle, die bisher die Aufgaben Bautechnik und Bau-
hofleitung in sich vereint. Der Stelleninhaber verfiigt tiber ein grofRes Spektrum an Kenntnissen
und Erfahrungen und wird altersbedingt voraussichtlich Anfang 2026 aus dem Arbeitsverhélt-
nis ausscheiden. Es ist davon auszugehen, dass es eine Stelle mit dieser Aufgabenmischung
klnftig nicht mehr geben wird und auch nicht mehr geben kann.

Die Zusammenarbeit mit dem Stelleninhaber zur Erstellung dieses Gutachtens war positiv und
konstruktiv. Der Stelleninhaber identifiziert sich mit der Gemeinde Mihlhausen. Er kennt und
uberblickt die Aufgaben und Arbeitsabldufe im Bauhof und in Funktion des Bautechnikers und
hat die wirtschaftliche Leistungserbringung sowie Optimierung der Arbeitsablaufe und den op-
timalen Einsatz der Mitarbeitenden sowie von Maschinen im Blick. Da der Stelleninhaber zu
einem Uberwiegenden Teil Bautechnikeraufgaben fiir die Gemeinde erbringt, nach eigenen An-
gaben fallen rund 70 % seines Stellenumfanges hierfiir an, verbleiben fiir die Ausiibung der
Bauhofleitertatigkeit lediglich 30%.

Der Leitung und Steuerung eines Bauhofes kommt in der heutigen Zeit eine besondere Bedeu-
tung zu. Gerade die Vielfalt der Aufgaben stellt besondere Anforderungen an einen Bauhoflei-
ter. Diese muss mit einer Vielzahl von Vorschriften und Regelwerken vertraut sein. Der Stel-
lenumfang einer solchen Stelle muss in jedem Falle angemessen sein, um eine wirtschaftliche
Erbringung der Leistungen im Gesamten sowie die Fiihrung des Betriebes und der Mitarbeiten-
den zu gewahrleisten. Fir die Bauhofleitung ist im Allgemeinen von einem Durchschnittswert
von ca. 80 Stunden Leitungstatigkeit je 1.000 geleisteter Jahresarbeitsstunden der Mitarbeiter
auszugehen. Fir die Verwaltung eines Bauhofes (teilweise werden auch Leistungen vom Stel-
leninhaber erbracht) werden 30 Stunden Verwaltungstatigkeit je 1.000 geleisteter Jahresarbeits-
stunden der Mitarbeitenden hinzugerechnet. Dies zeigt bereits, dass die Stelle einer Bauhoflei-
tung mit gegenwartig 14 Mitarbeitenden alleine mit diesen Aufgaben weitestgehend ausgelastet
sein wird. Sofern sich im Einzelfall Spielrdume ergeben, wéren diese durch die Mitarbeit im
manuellen Bereich auszugleichen.

Beim Ausscheiden des Stelleninhabers empfehlen wir der Gemeinde Muhlhausen eine Fach-
kraft mit entsprechender Qualifikation (ggf. Meisterqualifikation) einzustellen und dieser die
Bauhofleitung zu tbertragen. Die Bautechnikeraufgaben verbleiben im Rathaus, wo sie klas-
sisch verortet sind. Auf eine Einbeziehung des , kiinftigen* Bauhofleiters in geplante Malinah-
men, die in der Folge vom Bauhof zu unterhalten sind, ist unbedingt zu achten, um die Folge-
kosten in der Unterhaltung zu berticksichtigen und gering zu halten.

Die Bautechnikeraufgaben, die der Stelleninhaber bislang ausfuhrt, verbleiben in diesem Zu-
sammenhang im Rathaus. Auf Grund der Aufgabenfille und dem hohen Investitionsvolumen
in Hoch- und Tiefbaubereich ist auch hier von mindestens einer Vollzeitstelle auszugehen, die
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ebenfalls mit einer qualifizierten Fachkraft (zumindest Bautechniker) zu besetzen ware. Wir
empfehlen, die Stelle baldmdglichst auszuschreiben um einen verniinftigen Ubergang zu er-
maoglichen. Zugleich kénnte mit einer langeren Doppelbesetzung auch dem aktuellen und an-
stehenden Investitionsvolumen personell begegnet werden. Sofern dem Bauhof der Gemeinde
Muhlhausen keine Verwaltungskraft zugeordnet ist, wére zu tUberlegen, inwieweit ein/e Mitar-
beiter/in des Rathauses in die Verwaltungsaufgaben eingebunden werden konnte.

Stelle 1V/3 — SB Bauamt
(Sikorsky, Viola, Beschaftigte, Vollzeitstelle mit 26,00 Wochenstunden = 0,66 VZK)

A. — Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgénge Anteil NK/VZK
1. Vergabe- und Vertragswesen 0,16
2. Transponderverwaltung 0,07
3. Unterhaltung gemeindlicher Infrastruktur 0,20
4. Rechnungsstellungen 0,07
5. Veranstaltungen 0,03
6. Allgemeine Aufgaben 0,13

0,66

B. — Betrachtung der Stelle
Die Stelle ist mit einer Beschaftigten in Teilzeit (26,00 Stunden / Woche = 0,66 VZK) besetzt.

Bei der Stelle handelt es sich um einen Mischarbeitsplatz, bei der sowohl verwaltungsmagige
als auch technische Aufgaben (soweit moglich) erledigt werden.

SchwerpunktmaRig umfasst das Aufgabengebiet das Vergabe- und Vertragswesen und die Un-
terhaltung der gemeindlichen Infrastruktur (Gemeinde, Stral3en etc.). Hinzu kommen die Trans-
ponderverwaltung (Vergabe und Verwalten der Transponder der gemeindlichen Geb&ude an
Externe mit Programmierung), Aufgaben in Zusammenhang mit Rechnungsstellungen (z.B.
Unfallschaden, Tongrube), die Organisation von Veranstaltungen (Europdischer Wettbewerb,
Informationsveranstaltungen fiir Anwohner etc.) sowie allgemeine Aufgaben wie z.B. Be-
schwerdemanagement.

Das Vergabe- und Vertragswesen umfasst die komplette Bearbeitung inkl. der Implementierung
und Betreuung der Ausschreibungssoftware, Ausschreibungen, Auftrags- und Vertragserstel-
lungen, Dokumentationen und Kosten-Controlling der einzelnen BaumaRnahmen. Die ord-
nungsgemaéle Durchfuhrung von Vergabeverfahren erfordert Fachwissen. Durch die Kompe-
tenzbiindelung kénnen zentrale Vergabestellen insofern zu rechtssicheren Vergabeverfahren
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beitragen. Auch l&sst sich die zunehmende Digitalisierung des Vergabeverfahrens leichter
durch zentrale Vergabestellen umsetzen. Stellen dieser Art lassen sich mit Blick auf den dafr
notwendigen Personalbedarf nur schwer einschatzen. Zumeist hangt dieser von der Anzahl der
Verfahren und den dartiberhinausgehenden Aufgaben ab. Uberschlagig wird von einem Grund-
bedarf von rund 0,025 VZK/1.000 EW ausgegangen. Fur Muhlhausen ergibt dies rechnerisch
einen Wert von 0,22 VZK.

Die Gebéaudeunterhaltung umfasst alle Leistungen, die zum Betreiben und Bewirtschaften der
baulichen und technischen Anlagen eines Gebaudes erforderlich sind und sorgt fur die Funkti-
onsfahigkeit dieser Anlagen. Die Leistungen des technischen Gebdudemanagements sind u. a.
Umbauten, Sanierungen, Modernisierungen, Méngelanalyse, Schadensabwicklungen, Informa-
tionsmanagement, Energiemanagement, Betreiben der technischen Anlagen und die Gewahr-
leistungsverfolgung. Bei der Gemeinde Muhlhausen fallen hierunter hauptséchlich die Wartung
und Unterhaltung der gemeindlichen Gebéude. Fir den (reinen) Hochbauunterhaltungsaufwand
ohne Herstellungskosten flr groRere Umbauten und Sanierungen wurden uns jahrliche Kosten
von rund 0,15 Mio. EUR mitgeteilt. Bei einem Zielwert 0,68 Mio. EUR/Jahr errechnet sich
hieraus ein Personalbedarf von 0,22 VZK. Fir die (reine) Unterhaltung der weiteren gemeind-
lichen Infrastruktur (StraRen etc.) wird bei einem Zielwert von 1,20 Mio. EUR/Jahr von einem
Sollbedarf von 0,12 VZK ausgegangen. In der Summe ergibt dies einen Bedarf von 0,34 VZK.
Von der Stelleninhaberin wurde uns ein Zeitanteil von 0,20 VZK genannt. Generell stellt sich
die Frage, inwieweit in diesem Zusammenhang Leistungen von der Stelle 1V/2 erbracht werden
und zu beriicksichtigen sind.

Mit den weiteren Aufgaben sehen wir die Stelle im Moment stark ausgelastet. Dahingehend
ware zu Uberlegen, die Arbeitszeit im Rahmen der Nachbesetzung (die Stelleninhaberin wird
die Gemeinde verlassen) um rund 20 % aufzustocken. Im Wesentlichen steht dies in Zusam-
menhang mit der kuinftigen Besetzung der Stelle 1V/2 (insbesondere Unterhaltung der gemeind-
lichen Infrastruktur).

Stelle 1VV/4 — SB Bauamt

(Nadelstumpf, Michaela, seit 01.04.2023, Beschéftigte, Vollzeitstelle mit 39,00 Wochenstun-
den = 1,00 VZK)

Stelle 1V/5 — SB Bauamt
(Zehender, Sandra, Beschéftigte, Vollzeitstelle mit 16,60 Wochenstunden = 0,43 VZK)

A. - Arbeitsvorgange

Arbeitsvorgénge Stelle 1V/4 Anteil NK/VZK
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1. Bauordnung 0,40
2. Bauleitplanung 0,35
3. Allgemeine Bauverwaltung 0,25

1,00

Arbeitsvorgéange Stelle IV/5 Anteil NK/VZK

1. Bauordnung 0,17
2. Bauleitplanung 0,15
3. Allgemeine Bauverwaltung 0,11

0,43

B. — Gesamtbetrachtung der Stellen
Der Aufgabenbereich ist mit zwei Beschéftigten und insgesamt 1,43 VZK besetzt.

SchwerpunktmalRig werden Aufgaben der Gemeindeentwicklungs- und Bauleitplanung und des
Bauordnungsrechts bearbeitet. Hinzu kommen die wechselseitige Teilnahme an Sitzungen des
Ausschusses Umwelt und Technik mit Protokollfiihrung und Niederschriftserstellung sowie all-
gemeine Bauverwaltungsaufgaben wie z.B. Fihren des Baulastenverzeichnisses, Erstellung
von Negativzeugnissen, Wohnberechtigungsscheine und Beratung ELR inkl. Antragstellung.

In der Bauleitplanung ist nach den Angaben der Verwaltung mit im Schnitt zwei jahrlich rechts-
wirksamen Bebauungsplénen zu rechnen. Aktuell befinden sich sieben Bebauungspléne im lau-
fenden Verfahren. Bei den Verfahren erfolgen die VVorgaben durch die Verwaltung, die Ent-
wurfserstellung und die Abwéagungsvorschlage werden von externen Buros erarbeitet. Es sind
dahingehend Konzepte zu erarbeiten, die dem Gremium zur Entscheidung vorgelegt werden.
Sofern Fachplaner hinzugezogen werden, bedarf es der Betreuung und Koordination.

Im Jahr 2018 wurde zudem die Ortsmitte von Rettigheim in das Landessanierungsprogramm
aufgenommen. Nach dem Abschluss der vorbereitenden Untersuchungen wurde das Sanie-
rungsgebiet ,,Rettigheim III* am 09.05.2019 durch Beschluss des Gemeinderats formlich fest-
gelegt. Das zuvor laufende Sanierungsverfahren Miihlhausen ,,Ortsmitte 11 ist mehr oder we-
niger abgeschlossen.

Im Vergleich zu anderen Kommunen der GroRenklasse werden in Abhangigkeit der anfallenden
Aufgaben und Leistungen (inkl. stddtebaulichen Sanierungs- und Entwicklungsmanahmen,
Griinordnungs- und sonstige Plane, Okokonto etc.) rund 0,70 VZK als Grundbedarf angesetzt.
Je nach Anzahl der Verfahren und der von der Verwaltung zu erbringenden Leistungen kann
dieser Wert nach oben oder unten abweichen.
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Die Aufgaben im Bereich Bauordnungsrecht umfassen vor allem die Bearbeitung von Bau-
antragen, die neben der Priifung auch bauberatende Tatigkeiten sowie das Erstellen der jewei-
ligen Beschlussvorlagen fir die Gremien beinhaltet. Im Durchschnitt sind bis zu 80 Bauantrége
jahrlich zu bearbeiten. Anhand unserer Erfahrungswerte halten wir einen durchschnittlichen
Zeitbedarf von bis zu 360 Min./Fall fur angemessen. Unter Hinzurechnung der Bauberatung
sowie der Erstellung von Beschlussvorlagen, der Flihrung der Bauakten etc. errechnet sich ein
Personalbedarf von ca. 0,40 VZK.

Mit den weiteren Aufgaben wie u.a. Sitzungsteilnahmen mit Protokollfiihrung, Erstellen der
Niederschriften Ausschuss fir Umwelt und Technik, Veroffentlichung im RIS (bei den Stel-
lenbeschreibungen in der jeweiligen Nr. 1 beinhaltet), Fiihren des Baulastenverzeichnisses, Ne-
gativzeugnisse (<& 150 Prifungen mit Erstellung), Erstellen von Genehmigungen als Sanie-
rungs- und Umlegungsstelle, ELR-Angelegenheiten inkl. Beratung und Antragstellung sowie
Wohnberechtigungsscheinen etc. erachten wir das Stellenvolumen fiir insgesamt ausreichend.
Die Stellen sind ausgelastet. Die Aufgaben der Leitungsstelle bleiben unberthrt.

Fazit (Kurzform)

Nach unseren Feststellungen und Eindriicken verfligt die Gemeinde Muhlhausen mit dem Bau-
amt Uber eine Organisationseinheit mit quantitativ zu knapper Personalausstattung und aktuell
hoher Fluktuation. VVor allem bei der Leitungsstelle (Gberlastet) und im Bereich der Bautechnik
(inkl. Gebaudeunterhaltung) war dies zu erkennen. Der Stelleninhaber 1\V/2 erbringt zu einem
uberwiegenden Teil Bautechnikeraufgaben (70%) und leitet den gemeindlichen Bauhof (30%).
Beim Ausscheiden des Stelleninhabers empfehlen wir, die Aufgabengebiete zu trennen und je-
weils mit einer Vollzeitkraft mit entsprechender Qualifikation zu besetzen (siehe vorstehende
Ausfiihrungen). Die Verwaltung hat dies bereits erkannt und strebt eine entsprechende Umset-
zung an. Bei der Nachbesetzung der Stelle 1\VV/3 gehen wir von einem zusétzlichen Bedarf von
0,20 VZK aus. In der Summe ergibt dies einen Personalmehrbedarf von mindestens 0,50 VZK.
Bei einem weiteren hohen Investitionsvolumen und der stetigen Zunahme von Aufgaben erach-
ten wir eine Erhéhung der Personalausstattung um weitere 0,50 VZK (dann 1,00 VZK) fir
denkbar. Dies ist allerdings auch in Abhangigkeit einer evtl. Besetzung der Stelle ,,Energiema-
nager/in“ zu sehen.

Aufgabenkritik

Die offentliche Hand befindet sich in einem Spannungsfeld zwischen finanziellem Konsolidie-
rungsdruck, damit einhergehenden knappen Ressourcen (Personal, Finanzmittel) und gleich-
zeitig den Forderungen der Gesellschaft nach einem bestimmten Leistungsangebot. Da die Ge-
sellschaft mit der Bereitstellung von 6ffentlichen Leistungen rechnet und zudem die Birger und
Burgerinnen nicht enttduscht werden sollen, wird das 6ffentliche Leistungsangebot selten in
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Frage gestellt. Daruber hinaus wird manchen Féllen ein Leistungsangebot bereitgestellt, fiir das
aufgrund geédnderter gesellschaftlicher Rahmenbedingungen kein aktuelles Bedurfnis (mehr)
vorliegt. Um Spielraume fiir die Ubernahme kiinftiger Aufgaben zu schaffen, ist es bei gleich-
bleibender oder sogar abnehmender Anzahl an Ressourcen notwendig, den bestehenden Auf-
gabenbestand kritisch zu hinterfragen.

Mithilfe der Aufgabenkritik kann mdgliches Optimierungspotential bei der Ressourcenvertei-
lung aufgezeigt werden, indem der Aufgabenkatalog im Hinblick auf zentrale Fragen kritisch
betrachtet wird. Dabei sind u.a. folgende Fragen relevant:

1. Ist es notwendig, eine (Teil-) Aufgabe kunftig weiterhin zu erbringen?

2. Ist das bisherige Leistungsangebot bzw. die Leistungsbreite einer (Teil-) Aufgabe wei-
terhin notwendig, um das damit verbundene Ziel zu erreichen?

3. Istdie (Teil-) Aufgabe zwingend von der betrachteten Organisationseinheit zu erbrin-
gen oder kann dies wirtschaftlicher an anderer Stelle (z.B. extern, Privatwirtschaft) ge-
schehen?

Die Aufgabenkritik beschrankt sich auf die freiwilligen Aufgaben, bei denen die Kommunen
selbst entscheiden kdnnen, ob und wie sie diese erfiillen. Dazu gehdren z.B. Sporteinrichtungen,
Veranstaltungen, Serviceleistungen im Sozial- und Auslédnderwesen, Ferienprogramm, Biblio-
theken, Wirtschafts- und Tourismusférderung und im Falle Miihlhausen vor allem ,,Kultur im
Birgerhaus und der Offene Treff ,,Fi-bb*“s.

Daruber hinaus darf sich eine Gemeinde nur dann freiwilligen Aufgaben zuwenden, wenn zuvor
die Erfullung der ihr obliegenden Pflichtaufgaben gewéhrleistet ist. Freiwillige Leistungen sind
zumeist politisch gewollt, erfordern aber entsprechende Personalressourcen und finanzielle
Mittel. Wir empfehlen der Gemeinde Muhlhausen, das gesamte Aufgabenspektrum freiwilliger
Leistungen zu Uberprifen. Letztendlich ist der politische Wille maRgebend.

Aufbauorganisation

In den letzten Jahren haben sich bei vielen Kommunen (der GrolRenklasse Muhlhausen) in Be-
zug auf die Anzahl der Organisationseinheiten folgende Modelle herauskristallisiert:

(1) Das 2F-Modell mit zwei Fachbereichen
(2) Das 3F-Modell mit drei Fachbereichen

Die sehr komplexen Aufgaben einer Kommunalverwaltung sind in einer Struktur zu verankern,
die einerseits zusammenhangende Aufgabeninhalte widerspiegelt, andererseits jedoch bewusst
auch getrennte Aufgabenfelder zusammenfasst.
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Bei der Gemeinde Muhlhausen fand bisher das nachfolgende Modell Anwendung.

‘Stand: Marz 2023

Organigramm der Gemeinde Miihlhausen
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Beim Vorschlag zur kinftigen Aufbauorganisation der Gemeinde Muhlhausen haben wir uns
insbesondere von folgenden Anforderungen leiten lassen:

(1) Verfolgung gemeinsamer Ziele vereinfachen

(2) Schnittstellen reduzieren

(3) Synergien bei der Aufgabenwahrnehmung realisieren

(4) Kommunikation verbessern

(5) Die Ansichten der Mitarbeitenden aus den Stelleninterviews zu beachten

Die Gliederung einer Verwaltung in einzelne Organisationseinheiten (Organisationsstruktur)
sollte sich grundsitzlich am ,,Prinzip des organisatorischen Minimums* orientieren. Das be-
deutet einerseits, dass die Anzahl der Organisationseinheiten auf allen Gliederungsebenen (ver-
tikal und horizontal) méglichst klein zu halten ist, um optimale Leitungsstrukturen zu erreichen
und eine ineffiziente Zergliederung von Zustandigkeiten und Verantwortung zu vermeiden.
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Andererseits ergibt sich daraus, dass die den Aufgabenvollzug tragenden Organisationseinhei-
ten moglichst grof3 sein sollen, wobei dieser Grundsatz seine Grenze in der so genannten Lei-
tungsspanne (auch als Koordinationsspanne bezeichnet) findet.

Die Struktur einer Organisation hangt allerdings in nicht unerheblichem MaR von den ortlichen
Verhaltnissen, Moglichkeiten und Vorstellungen ab. Bei kleineren Verwaltungen sind die An-
zahl der Organisationseinheiten und die Leitungsspanne zumeist Gberschaubar. Die Arbeits-
platze in der Verwaltung sind gekennzeichnet durch eine grof3e Bandbreite von Aufgaben und
zu erbringenden Leistungen. Entsprechend umfangreich muss das notwendige Fachwissen der
einzelnen Mitarbeiter/innen sein. Auch Fihrungskréafte missen ein meist sehr breites fachliches
Spektrum abdecken und h&ufig Aufgaben der Sachbearbeitung wahrnehmen.

Zu unseren Ausfithrungen beziiglich der Einrichtung einer Stabsstelle ,,Digitalisierung® nach-
stehend noch einige Hinweise.

Folgende Kriterien missen erflllt sein, wenn Stabsstellen bei der Verwaltungsleitung einge-
richtet werden sollen:

» Die Aufgaben der Stabsstelle missen die Verwaltungsleitung unmittelbar unterstiitzen.

» Der Unterstlitzungsbedarf kann dauerhaft oder bei besonderen Themenstellungen tem-
porérer Natur sein (z. B. Projekte oder Themen mit hoher Bedeutung fur die Behorde).

» Die Stabsstelle soll besondere Themenstellungen oder Projekte der Behdrde bearbeiten,
bei der die Verwaltungsleitung einen unmittelbaren Steuerungs- oder Informationsbe-
darf hat (insbesondere zur Bindelung und Koordination von Spezialaufgaben, die alle
Fachbereiche der Behorde betreffen).

Ziel einer Stabsstelle ist die Entlastung der Leitungseinheiten und Qualitatsverbesserung ihrer
Entscheidungen mithilfe detaillierterer Entscheidungsvorbereitung durch den Stab sowie klare
Kompetenzabgrenzung (keine Weisungsbefugnis) durch das zugrunde liegende Einliniensys-
tem. In regelméRigen Abstanden ist zu prifen, ob die Stabsstellen die Anforderungen noch er-
fiillen oder aufzulésen sind (z. B. Uberfiinrung der Aufgaben in die Linienorganisation, Uber-
fihrung von Projekten in den Regelbetrieb, strategische Neuausrichtung der Behdrdenaufga-
ben). Stabstellen durfen nicht dazu fiihren, dass die organisatorische Grundausrichtung der Be-
hérde mit klaren Zustandigkeiten und Weisungsbefugnissen beeintrachtigt wird.

Ergebnis und Vorschlag

Nach unserer Betrachtung sehen wir einen dreigliedrigen Verwaltungsaufbau (3F-Modell) mit
den Organisationseinheiten/Fachbereichen ,,Zentrales & Biirgerdienstleistungen‘ (Hauptamt),
,Finanzen“ (Rechnungsamt) und ,,Planen, Bauen & Infrastruktur* (Bauamt) als weiterhin sach-
gerecht an. Dartiber hinaus bestiinde der Bedeutung wegen die Mdglichkeit, fur den Themen-
bereich ,,Digitalisierung® eine Stabsstelle auf der Ebene des Biirgermeisters einzurichten (al-
ternativ: Verortung im Fachbereich I/Allgemeine Verwaltung & Zentrales).
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Vorschlag zum kiinftigen Verwaltungsaufbau der Kernverwaltung der Gemeinde Miihlhausen:

Blirgermeister

Spanberger
Stabsstelle Digitalisierung N.N. Assistenz Rachel
Innerdienstl. Vertretung Hoglinger

Fachbereich | Fachbereich Il Fachbereich Il
Zentrales & Biirgerdienstleistungen Finanzen Planen, Bauen & Infrastruktur
Leitung Hoglinger Leitung Wintergoller Leitung HauBmann
Vertretung Hoffmann Vertretung Becker Vertretung Geiser
Allgemeine Verwaltung & Zentrales Finanzen Bauverwaltung
Allgemeine Verwaltung Hoglinger Finanzen/Fachbeamter Wintergoller Bauverwaltung/ HauBmann
Planen/Bauen
Kultur, Presse- und Sieg Finanzen Becker
Offentlichkeitsarbeit Bauverwaltung/Bau- Nadelstumpf
Finanzen/Liegenschaften ~ Merta ordnung/Bauleitplanung N.N.
Personalwesen Knopf
Hilpert Anweiswesen/Steuern Zoller Bauverwaltung/Ver- Vocke
gabe
IT/Kommunikation KohlroR
Gemeindekasse Energie- und Klimaschutzmanagement
Telefonzentrale Fellhauer Leitung Weik Energie/Klimachutz Miller
Postagenturen Nagel, Miller, Kasse Metzger Bautechnik
Kastel, Gund Bauen/Unterhaltung Geiser X
— — Hausmeister
Offentliche Sicherheit & Ordnung
Sicherheit & Ordnung/ Reichensperger
StraBenverkehr Sommer Bauhof
Leitung Geiser
Standesamt/Friedhofs- Weiss

wesen

Bildung, Betreuung & Biirgerbiiro

Teamleitung Hoffmann
Bildung & Betreuung Sommer
Burgerbiro Noob
Menges
Verwaltungsstellen Marschall
(Rettigheim)
Forderer
(Tairnbach)
Hinweise:

Alternativ zur Stabsstelle: Einbindung der Aufgaben ,,Digitalisierung* in den Fachbereich 1. Im Birgerbiiro wurde
Frau Menges als neue Stelleninhaberin aufgenommen (bei Ist-Aufnahme: Frau Koca). Weitere bereits beriicksich-
tigte Personalveranderungen: Voraussichtlich ab 01.02.2024: Leitung Fachbereich 111, Herr HauBmann (bei Ist-
Aufnahme: Herr Schmitt); ab 01.01.2024: Leitung Fachbereich Il Finanzen, Frau Wintergoller (bei Ist-Aufnahme:
unbesetzt N.N.); ab 01.01.2024: Bauverwaltung/Vergabe, Frau Vocke (bei Ist-Aufnahme: Frau Sikorsky). Darge-
stellt ist ferner die neu geschaffene Stelle Energie- und Klimaschutzmanagement, die zum 01.11.2023 mit Frau
Miller besetzt werden konnte. Frau Zehender (SB Bauverwaltung/Bauordnung/Bauleitplanung) hat die Gemeinde
zum 30.11.2023 verlassen. Die Stelle ist im Organigramm mit N.N. bezeichnet.

i / -
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Personalstruktur und -entwicklung

Die Personalausstattung der Kernverwaltung der Gemeinde Muhlhausen (ohne Biirgermeister)
umfasst zum Zeitpunkt der Ist-Aufnahme 20,79 VZK-Stellen. Dies entspricht einem Schnitt
von 2,35 Vollzeitkréften/1.000 EW. Im Falle der Umsetzung der Handlungsempfehlungen
ergibt sich eine kinftige Personalausstattung von 22,47 VVZK-Stellen. Dies entspricht dann ei-
nem Schnitt von 2,54 Vollzeitkraften/1.000 EW, der sachgerecht ist und mit dem im Vergleich
ein sehr guter Medianwert erreicht wird. Das Verhéltnis von Voll- zu Teilzeitbeschéftigten be-
tragt zum Zeitpunkt der Ist-Aufnahme 13:12.

Diagramm Verhaltnis VVollzeitstellen/Teilzeitstellen (Ist):

Arbeitszeit (stand Istaufnahme)

H Teilzeit bis 20 Std.
M Teilzeit Gber 20. Std. bis 30 Std.
M Teilzeit ber 30 Std.

Vollzeit

Altersstruktur:

Das Durchschnittsalter der Mitarbeitenden (ohne Leitung Rechnungsamt und ohne die Mitar-
beitenden der Postagentur und der Mitarbeiterin Telefonzentrale/Mensa/Max) betragt rund 47
Jahre (soweit feststellbar). Jeweils 29 % der Mitarbeitenden sind aktuell tber 55 Jahre oder
zwischen 45 und 54 Jahren alt. Die (ibrigen Mitarbeitenden verteilen sich auf eine Altersspanne
zwischen 35 und 44 Jahren (21%) und 25 und 34 Jahren (21%). Im Alter unter 25 Jahre sind
keine Mitarbeitenden beschaftigt. Die Altersstruktur ist im Vergleich relativ hoch. Mehr als die
Halfte der Mitarbeitenden sind uber 45 Jahre alt, ein Viertel befindet sich bereits im Segment
Uber 55 Jahren.

Die Verteilung ergibt sich aus dem nachfolgenden Diagramm:
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Altersstruktur (stand istaufnahme)

B 25 - 34 Jahre

35 - 44 Jahre

45 - 54 Jahre
Uiber 55 Jahre

Nach den allgemeinen Erfahrungen kann bei der Altersgruppe zwischen 45 — 54 (und alter)
davon ausgegangen werden, dass sie Uber grof3es Erfahrungswissen verfugt. Aufgrund ihrer
Erfahrung besitzen sie viele spezifische Fahigkeiten und Fertigkeiten und kénnen komplexe
Sachverhalte haufig leichter handhaben als jingere Mitarbeitende. Auch werden Entscheidun-
gen in der Regel rationaler und mit mehr Bedacht getroffen. Mitarbeitende dieser Gruppe be-
sitzen allgemein ein hohes Verantwortungsbewusstsein und zeigen geringe Fluktuationstenden-
zen auf.

Mittelfristig wird sich das Durchschnittsalter der Kernverwaltung Muhlhausen weiter nach
oben verschieben. Dies kann insoweit problematisch werden, da die Altersgruppe der tber 50-
jahrigen die hochste statistische Krankheitsquote aufweist. Langere Krankheitsausfalle fihren
aber gerade in kleineren Verwaltungen haufig zu Arbeitsriickstanden und sind insbesondere bei
Ausfall von Funktionstragern schwieriger zu kompensieren.

Die Gemeinde steht zudem vor der Herausforderung, das Wissen kiinftig ausscheidender Kol-
leginnen und Kollegen zu sichern, Kompetenzen zu tbertragen und eine Planung fir eine mog-
liche Wiederbesetzung vorzunehmen. Insbesondere durch eine weitschauende Personalplanung
ist dieser Problematik in den nachsten Jahren zu begegnen.

Die Ausbildung von Verwaltungskraften fur den eigenen Bedarf ist dabei ein wesentlicher
Baustein um eine weiterhin gute Personalausstattung in den nachsten Jahren zu sichern. Der
wachsende Wettbewerb mit der privaten Wirtschaft macht es erforderlich, qualifizierten Nach-
wuchs nicht nur zu erreichen, sondern auch durch eine attraktive Ausbildung an den 6ffentli-
chen Dienst zu binden. Dahingehend empfehlen wir, kiinftig Ausbildungsmaoglichkeiten bei der
Gemeinde zu ermdglichen und den Auszubildenden eine qualitativ hochwertige Begleitung zu
bieten.
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Im Rahmen der Personalfiirsorge empfehlen wir ergdnzend, neben der Beachtung der gesetzli-
chen Arbeitsschutzbestimmungen, eine freiwillige betriebliche Gesundheitsférderung zu be-
treiben. So sollte den Mitarbeitenden beispielsweise ermdglicht werden, an Veranstaltungen
zur personlichen Gesundheitsférderung teilzunehmen. Ebenso kdme die Ausrichtung eines Ge-
sundheitstages in Betracht. Zur Verbesserung der betrieblichen Gesundheitsforderung kann
auch eine Zusammenarbeit mit Krankenversicherungstragern angestrebt werden.

Vertretungsregelungen

Im Bericht wurden verschiedene VVorschlage einer neuen Aufgabenverteilung unterbreitet. Im
Falle der Umsetzung ergeben sich verénderte Vertretungsregelungen, die noch endgiiltig fest-
zulegen sind.

Dabei sollten folgende Randbedingungen grundsatzlich beachtet werden:

e Die Ubernahme von Aufgaben im Vertretungsfall setzt voraus, dass die Aufgabe und
ggfs. auch der Sachstand von Geschaftsvorgangen hinreichend dokumentiert ist.

e Die Vertretung sollte grundsétzlich innerhalb der Organisationseinheit erfolgen da hier
das Wissen tber den Inhalt und den Sachstand von Projekten und Geschaftsvorgéngen
erfahrungsgemal hoher ist als auBerhalb. Eine Vertretungsregelung, die sich tiber meh-
rere Organisationseinheiten erstreckt, erhoht den Koordinations- und Kommunikations-
aufwand insbesondere fur die Fihrungskréfte.

e Im Idealfall sollte jeder Mitarbeiter nur einen Vertreter haben und auch nur einen Kol-
legen vertreten. Je mehr Arbeitskrafte an der Vertretungsregelung beteiligt sind, desto
hoher ist der Koordinations- und Kommunikationsaufwand.

e Die Vertretungsregelungen sollten transparent sein. Jeder sollte wissen, wen er zu ver-
treten hat und von wem er vertreten wird.

e Grundsétzlich kann ein/e in der Qualifikation unter dem/der Stelleninhaber/in ste-
hende/r Mitarbeiter/in keine (juristisch anerkannte) Abwesenheitsvertretung ausfiihren.
Wir wissen, dass in der Praxis haufig (rein) sachbearbeitende Téatigkeiten von diesen
Mitarbeitern//innen bei Abwesenheit von Fihrungskraften wahrgenommen werden.
Dies flihrt grundsétzlich allerdings nicht zu einem Vertretungsverhaltnis.

e Flhren Leitungskrafte im Bedarfsfall sachbearbeitende Aufgaben unterstellter Mitar-
beitenden aus, so kann dies bereits die Leitungsfunktion bedingen.

Die kinftigen Vertretungsregelungen werden abschlieBend in die neu zu erstellenden Stellen-
beschreibungen eingearbeitet.

SCHNEIDER & ZAJONTZ CONSULT GMBH
WANNENACKERSTR. 43, 74078 HEILBRONN TELEFON: 07131 / 392 - 0, TELEFAX: 07131 / 392 - 149



Schneider & Zajontz

Zusammenfassung

Unsere vorstehenden Ausfihrungen umfassen zahlreiche Vorschldge zur moglichen Aufga-
ben(neu)verteilung, der organisatorischen Einbindung von Stellen und weiteren Themen. Es
handelt sich hierbei um Handlungsempfehlungen deren Entscheidung zur Umsetzung der Ge-
meinde obliegt. Die nach Weiterverfolgung der Vorschlage vorgesehenen Anderungen und
ggf. davon abweichende Entscheidungen der Verwaltung werden in die neu zu erstellen-
den Beschreibungen der jeweiligen Stellen/Dienstposten eingearbeitet (sofern relevant).

Grundlegend waren mit der Aufgabenbewertung folgende Fragestellungen verbunden:

- Wo kann der Aufgabenumfang reduziert werden?
- Wo kdnnen Aufgaben verlagert werden?
- Wo und wie kdnnen Aufgaben sinnvoll gebiindelt werden

Die wesentlichen Feststellungen und Handlungsempfehlungen stellen wir Ihnen nachfolgend
in komprimierter Form dar. Ergénzend wird auf die Ausfiihrungen bei den jeweiligen Dienst-
posten und Stellen sowie insbesondere dem Kapitel ,,Aufbauorganisation verwiesen.

» Insgesamt betrachtet ist zumeist eine gute Leistungsbereitschaft der Mitarbeitenden zu
verzeichnen.

Vielfach groRe Unzufriedenheit bei den Mitarbeitenden — Uberpriifung des Fiihrungs-

verhaltens um ein vertrauensvolles Innenverh&ltnis und Miteinander zu erreichen.

Verbesserung von Informationsfluss und Kommunikation.

Durchfiihrung von Mitarbeitergesprachen und Personalversammlungen.

Feststellung von Arbeitsiiberlastungen in einzelnen Aufgabenbereichen (vor allem Bau-

amt/Rechnungsamt).

Handlungsbedarf bei Vertretungsregelungen (insbesondere Ordnungs- und Personen-

standswesen).

Bei den eingerichteten Verwaltungsstellen sollte stetig Uberprift werden, ob der Bedarf

vorhanden ist und damit die Leistung weiterhin angeboten werden soll oder ob generell

der Wunsch auf Fortbestand einer Verwaltungsstelle als besondere Serviceleistung be-
steht.

Uberpriifung der samstaglichen Offnungszeiten (1. Samstag im Monat) des Biirgerbiiros

in Anlehnung an den Bedarf und die Wirtschaftlichkeit.

» Die Einrichtung einer Stabsstelle ,,Digitalisierung™ (0,50 VZK) konnte liberlegt und di-
rekt dem Burgermeister zugewiesen werden (alternativ: Verortung im Fachbereich 1).

» Wiederbesetzung der Leitungsstelle ,,Finanzwesen — hochste Prioritat um im Fachbe-
reich geordnete Verhaltnisse wiederherzustellen.

» Zusétzlicher rechnerischer Stellenbedarf von ca. 0,68 VZK im Fachbereich Finanzen.
Umsetzung Zug um Zug nach Nachbesetzung der Stelle ,,Fachbedienstete/r fiir das Fi-
nanzwesen* (bei Bedarf)

» Zusétzlicher Stellenbedarf von mind. 0,50 VZK im Fachbereich Bauen, Planen & Inf-
rastruktur.

YV VYV VVV VY

A\
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» Empfohlen wird ein weiterhin dreigliedriger Verwaltungsaufbau (3F-Modell) mit den
Organisationseinheiten/Fachbereichen ,,Zentrales & Biirgerdienstleistungen® (Haupt-
amt), ,,Finanzen“ (Rechnungsamt) und ,,Planen, Bauen & Infrastruktur* (Bauamt).
Sinnvolle Forcierung der Digitalisierung unter Bertcksichtigung der rechtlichen Vor-
gaben (u.a. Onlinezugangsgesetz) mit entsprechenden Projektplanungen.

Erlass neuer bzw. Uberarbeitung bestehender Dienstanweisungen (u.a. Zeichnung
sachliche/rechnerische Richtigkeit, Unterschriftsbefugnis, Arbeitszeit etc.).

Erstellung eines neuen Geschéftsverteilungsplanes auf Grundlage der Untersuchung.
Uberprifung des gesamten Aufgabenspektrums freiwilliger Leistungen.

Schaffung eines Gemeinschaftsraumes flr die Mitarbeitenden sowie von Rickzugsbe-
reichen bei ,,offenen Biiros*.

Erstellung eines Personalentwicklungskonzepts.

VvV VVV V VY

Weitere organisatorische Hinweise

1. RegelmaRige Jour-Fix Termine

Die Versorgung der aktuellen Informationen (Informationsstreuung) ist von grof3er Bedeu-
tung in jeder Kommunalverwaltung. Es wird angeraten, die bereits eingefiihrten Leitungs-
runden unbedingt beizubehalten. Hierbei kénnen sich der Blrgermeister, die Fachbereichs-
leitungen und ggf. weitere Mitarbeitende austauschen und grundséatzliche Angelegenheiten
erortern. In diesen Runden sind u.a. die Tagesordnungspunkte der Gremiensitzungen fest-
zulegen und wichtige &mterubergreifende Angelegenheiten zu besprechen (z.B. Angele-
genheiten zum Dienstbetrieb, Angelegenheiten mit finanzwirtschaftlicher Bedeutung, Pro-
jektablaufe). Es werden zudem regelméRige Teambesprechungen empfohlen.

2. Personalversammlungen/Mitarbeitergespréche
Generell empfehlen wir, zumindest halbjahrlich eine Personalversammlung einzuberufen
bei der alle Mitarbeitenden der Verwaltung uber die aktuellen Entwicklungen und Vorha-
ben sowie weitere wichtige Angelegenheiten informiert werden. Ebenso raten wir die
Durchfiihrung von regelméiigen Mitarbeitergesprachen an.

3. Offnungszeiten
Die Offnungszeiten der Gemeindeverwaltung sind verwaltungstypisch gestaltet und in die-
ser Form hdufig anzutreffen. Die Sprechstunden sind Montag bis Freitag von 08.00 bis
12.00 Uhr sowie am Dienstag von 14.00 bis 18.00 Uhr und am Donnerstag von 14.00 Uhr
bis 17.00 Uhr. Die Verwaltungsstelle Rettigheim steht der Einwohnerschaft am Montag
und Freitag von 08.00 bis 12.00 Uhr und Dienstag von 14.00 Uhr bis 18.00 Uhr, die Ver-
waltungsstelle Tairnbach am Dienstag von 15.00 Uhr bis 18.00 Uhr und am Donnerstag
von 10.00 Uhr bis 12.00 Uhr, zur Verfigung. Neben den regularen Offnungszeiten der
Verwaltung ist das Burgerbiro an jedem ersten Samstag im Monat von 09.00 Uhr bis 11.30
Uhr geoffnet (Bedarf ist zu Gberpriifen!). Daneben kénnen jederzeit mit den Amtsleitungen
und den Sachbearbeitern*innen zusétzliche Termine auch wahrend der Schliel3zeiten des
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Rathauses vereinbart werden. Bei unseren Untersuchungen regen wir ergénzend an, die
Offnungszeiten im Rahmen der personellen Méglichkeiten einer stetigen Uberpriifung zu
unterziehen und ggf. an den Bedarf der Birgerinnen und Blrger anzupassen. So ware es
auch vorstellbar, ibergreifende Offnungszeiten (z.B. 1 x die Woche ab 07.00 Uhr, sowie 1
x den Mittag Ubergreifend bis 14.00 Uhr) anzubieten. Viele Verwaltungen haben inzwi-
schen auch einen kompletten Schlieltag pro Woche eingefiihrt. Dieser bietet den Mitarbei-
tenden an diesem Tag ohne Publikumsverkehr u.a. die Moglichkeit, aufgelaufene Arbeits-
mengen abzuarbeiten und sich in Ruhe speziellen Themen zu widmen. Dienlich ist dies
auch fur langer andauernde Gespréachsrunden/Besprechungen oder Personalversammlun-
gen.

4. Ré&umliche Situation

Das Rathaus der Gemeindeverwaltung Miihlhausen wird tberwiegend den heutigen An-
forderungen an ein funktionsgerechtes Verwaltungsgebdude gerecht. Das Rathaus ist gut
erreichbar und barrierefrei. Neben der Kernverwaltung sind im Geb&dude eine Postagentur
und eine Polizeistelle unterbracht. Die Blrordaumlichkeiten sind zumeist ausreichend grof3
und gut ausgestattet, teilweise aber auch mit zwei Arbeitspldtzen belegt. Allerdings fehlt
ein Gemeinschaftsraum flr die Mitarbeitenden, dessen Schaffung bzw. Einrichtung wir
anregen.

Generell sollte dem Biirgerbiiro bzw. Biirgerservice aus unserer Sicht eine erhthte Bedeu-
tung zugemessen werden. Als Birgerblro werden Einrichtungen der Stadte und Gemein-
den verstanden, in denen die Burgerinnen und Burger verschiedene publikumsintensive
Dienstleistungen an einer Stelle erhalten. Im Sinne der dienstleistungsorientierten Ausrich-
tung der Gemeindeverwaltung hat das Burgerbiro daher eine besondere Bedeutung, weil
hier in der Regel die meisten Birgerkontakte stattfinden. Die rdumliche Unterbringung
sollte dahingehend tberdacht werden und das Burgerburo beim Betreten des Rathauses als
solches klar und deutlich erkennbar und transparent sein. Bei diesen Blirgerbereichen aber
auch allen weiteren ,,offenen Biiros* sind immer auch datenschutzrechtliche Belange zu
berucksichtigen. Hierflr ist eine Ausweich- bzw. Rickzugsmoglichkeit (sep. Raumlich-
keit) vorzusehen, um Gespréche und Beratungen, die mit sensiblen personenbezogen Daten
in Verbindung stehen, durchfiihren zu kénnen. Es ist ferner darauf zu achten, dass Kopier-
gerate und Fax bzw. Multifunktionsgerate nicht 6ffentlich zuganglich sind und die IT-Ein-
richtung (Serverraum) in einem risikofreien Bereich untergebracht ist.

Prozessoptimierung

Die Prozessablaufe sollen in gegebenen Zeitabstanden Gberpruft und ggf. angepasst werden.

Es gilt kiinftig vor allem Verantwortlichkeiten klar abzugrenzen und Doppelarbeiten zu ver-
meiden. Dies wurde mit den vorgeschlagenen Aufgabenverteilungen vorgegeben. Da jedoch
ggf. noch Schulungen, Eigenqualifikationen und Stellentibernahmegesprache durchgefihrt und
Aktentibergaben vollzogen werden missen, kann dies hdufig nicht unmittelbar umgesetzt
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werden. Sobald alle angedachten Aufgaben tibergeben und mindestens 6 Monate durchgefihrt
wurden, wird eine erneute Durchsicht der vorgegebenen Arbeitsablaufe empfohlen.

Fiihrungsverhalten:

GroRe Bedeutung erfahrt auch das Fiihrungsverhalten der Leitungsstellen. Es sind folgende
Fuhrungseigenschaften zu beachten:

e Vertrauensverhéaltnis zu den Mitarbeitenden

- Mitarbeiter mussen zeitnah ber entscheidende Vorgénge in der Verwaltung in-
formiert werden, d.h. es sind regelméRige Leitungsrunden (siehe auch organisato-
rische Hinweise), aber auch interne Sachgebietsrunden einzuberufen.

- Mitarbeiter/Innen bendtigen Ansprache, Lob und Anerkennung aber ggf. auch
Kritik

- Zusagen an Mitarbeitende sollten wohlbedacht ausgesprochen, dann aber auch
zwingend eingehalten werden

e Anderungen, wie z.B. organisatorische Umstellungen und neue Aufgaben sollten den
Mitarbeitern/Innen (auch wenn es schwerféllt) positiv kommuniziert und vermittelt
werden

e Waurdigung des Wissens der Mitarbeitenden

- Problemldsungen offen diskutieren
- Verbesserungsvorschlage annehmen
- Zusatzqualifikationen anbieten / berufliche Qualifikationen aufzeigen

e Pflege der Beziehung zu den Mitarbeitenden auf der menschlichen und sozialen Ebene

Personalentwicklungskonzept

Fur die GroRenordnung der Verwaltung sollte ein Personalentwicklungskonzept erstellt wer-
den. In Zeiten des Fachkraftemangels ist es wichtiger denn je, den Mitarbeitenden Qualifizie-
rungsmalinahmen aufzuzeigen und die Beschaftigten entsprechend zu fordern und weiterzuent-
wickeln. Im Rahmen dessen missen Anforderungsprofile formuliert und Entwicklungsmaog-
lichkeiten dargestellt werden. Insbesondere die Entwicklung von Nachwuchskraften, aber auch
von nachriickenden Mitarbeitenden kann heute nicht mehr vernachlassigt werden.

Digitalisierung:
In einer modernen Verwaltung werden Abl&ufe zunehmend digitalisiert. Beispiele hierfiir sind
u.a.

- Ratsinformationssystem/Sitzungsmanagement
- E-Akte

- Postbearbeitung — Einscannen der Post mit Weiterleitung per interner Mail mit digita-
ler Ablage

- Rechnungsbearbeitung — Einscannen der Rechnungen und Bearbeitung per Workflow
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- Aktualisierung der Gesetzblatter, Beschaffung der Bundesgesetzblatter, gemeinsame
Amtsblatter, Fundstellen, aktuelle Rechtsprechung / Abschaffung der kosten- und zeit-
intensiven Lose-Blatt-Sammlungen (sofern mdglich)

- Digitales Gebdudemanagement / Digitale Liegenschaftsverwaltung
- Burgerportal

Insbesondere gilt es hier, die Vorgaben des Onlinezugangsgesetzes (OZG) zu beachten und
umzusetzen. Es bedarf einer grundlegenden digitalen Strategie, um den Anforderungen in der
Zukunft gerecht zu werden.

Externe Prozessoptimierung:

Zur externen Prozessoptimierung kdme eine umfassende Kunden-/ Biirgerbefragung in Frage,
die Uber einen langeren Zeitraum (mind. ein halbes Jahr) anberaumt werden sollte. Dies kann
direkt im Rathaus und/oder iber Beilagen z.B. im Amtsblatt erfolgen und musste seitens der
Verwaltung organisiert werden.

Die Birgerbefragung ist eine Methode, die dazu dient, systematisch Informationen Uber die
Bedurfnisse, Zufriedenheit, Einschatzungen und Erwartungen von den Einwohnerinnen und
Einwohnern einer Kommune zu gewinnen. Gleichzeitig besteht die Chance, Birgerinnen und
Burger Uber die Befragung zu aktivieren und an der Gestaltung des Gemeindelebens zu betei-
ligen. Die Birgerbefragung ist auch ein geeignetes Mittel zur Initiierung und Fortfiihrung eines
Dialogs zwischen Verwaltung und Politik, Blirgerinnen und Burgern.

Interkommunale Zusammenarbeit/Privatisierung:

Immer mehr Kommunen/Verwaltungen (vor allem im landlichen Bereich) streben eine inter-
kommunale Zusammenarbeit an (z.B. Vollzugsdienste, gemeinsame Gas-Ol-Beschaffung, ge-
meinsame Beschaffung von Birobedarf etc.) um Synergien zu erreichen. Hier muss jedoch das
Interesse von benachbarten Kommunen und Verwaltungen vorliegen. Im Einzelfall sind diese
Madglichkeiten zu priifen und ggf. abzustimmen.

Ob die Privatisierung von ¢ffentlichen Aufgaben, soweit gesetzlich méglich, grundsatzlich zum
wirtschaftlichen Vorteil der Kommune fiihrt, ist zweifelhaft. Viele Kommunen haben solche
Projekte nach einer unbefriedigten Abfolge wieder ins eigene Portfolio Gbernommen.

Vorteile
e Kosteneinsparung
e Verlagerung des konkreten Leistungserfolges vom eigenen Mitarbeiter auf den exter-
nen Dienstleister. Wegen fehlerhafter Dienstleistungen des Outsourcing-Unterneh-
mens kann die Kommune Gewaéhrleistungsrechte, z.B. Nachbesserung, Wandlung,
Minderung, geltend machen.
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Nachteile:
e Verzicht auf eigene Kompetenzen
e Betrachtliche Abhangigkeit vom Anbieter
e Fehlender Einfluss auf die Projektmitarbeiter des Dienstleisters

Die Mdglichkeiten von Interkommunaler Zusammenarbeit bzw. der Auslagerung von Aufga-
ben sind regelméalig zu prifen und im Einzelfall abzuwagen.

Stellenbewertungen (optional)

Die Stellenbewertungen werden bei Beauftragung nach Abschluss der Organisationsuntersu-
chung auf Grundlage der zur Bewertung freigegebenen Stellenbeschreibungen durchgefihrt.

Wir bedanken uns fir Ihren Auftrag und stehen fur Ruckfragen gerne zur Verfugung.

Heilbronn, im Januar 2024
Schneider & Zajontz Consult GmbH
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