Konzeption zur Einrichtung und Arbeitsweise einer
Zentralstelle fir Personalverwaltung
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1 Grundlagen

Die 25. Landessynode beschloss mit Drucksache Nr. 135 zur Vorlage der Kirchenleitung Nr.
48 ein Konzept zur Verwaltungsreform der Ev. Luth. Landeskirche Sachsens. Ein Bestandteil
der Reform ist die Bindelung von Dienstleistungen in Dienstleistungszentren (Z-Stellen),
dazu gehort die Bildung einer Zentralstelle fir Personalverwaltung.

Die Inanspruchnahme der Zentralen Dienstleister soll nach dem Willen der Landessynode fir
die Kirchgemeinden verbindlich ausgestaltet werden. Zu diesem Zweck wird ein ,Kirchenge-
setz zur Bildung und Téatigkeit von Zentralstellen ...“ vorbereitet.

Eine Konzeption zur Bildung einer zentralen Personalverwaltung war im Landeskirchenamt
bereits im Sommer 2003 erstellt, ihre Umsetzung aber nach der Frihjahrssynode 2004 aus-
gesetzt worden. Jetzt kdnnen Teile dieser Konzeption bernommen werden.

Der Aufbau einer Zentralstelle fir Personalverwaltung wird ohne nennenswerte Widerstéande
oder Probleme umsetzbar sein, da die Anstellungstrager bereits bisher die Kirchenamtsrats-
stellen fir alle wichtigen Personalvorgange in Anspruch genommen haben. Damit ist hier der
Vorwurf der Zentralisierung mit gleichzeitiger Schwachung der drtlichen Selbstverwaltungs-
rechte nicht zu erwarten. An die Stelle der Kirchenamtsratsstelle tritt lediglich die Zentralstelle
fur Personalverwaltung als neuer Partner. Der Wegfall vieler Genehmigungsvorbehalte wird
ebenso positiv wahrgenommen werden, wie die zu erwartenden Vorteile (durch konzentrierte
Abarbeitung keine Zeitverzogerung, durch professionelle Arbeit kaum Méangel).

Trotz Einrichtung der Zentralstelle flr Personalverwaltung und der Verpflichtung der Kirch-
gemeinden, Kirchgemeindeverbénde und Kirchenbezirke zu ihrer Inanspruchnahme verblei-
ben alle Rechte und Pflichten im Zusammenhang mit Anstellungsverhaltnissen bei diesen
Anstellungstragern. Die Zentralstelle fir Personalverwaltung unterstitzt bei der Durchfuh-
rung, Bearbeitung und Uberwachung der Personalvorgange und gewéhrleistet die ordnungs-
gemalie Personalsachbearbeitung. Sie nimmt keinen Einfluss auf Personalauswahl, Perso-
nalfihrung, Personalorganisation und Personalbewertung; jedoch kann sie die Anstellungs-
trager dabei als freiwillige und zusatzliche Aufgabe beratend unterstitzen, sofern dies aus-
drtcklich gewiinscht wird.

2 Ziele und Nutzen

e Bindelung von Fachkompetenz

Das Landeskirchenamt konzentriert seine den Kirchgemeinden, Kirchgemeindeverban-
den und Kirchenbezirken zur Verfigung stehende Personalsachbearbeitung in der Zent-
ralstelle fir Personalverwaltung. Durch die Bindelung wird

- eine einheitliche Arbeitsweise mit Ubereinstimmenden Ldsungen bei vergleichbaren
Fallgestaltungen,

- gemeinsame Fuhrung und Anleitung bzw. Schulung der Mitarbeitenden,

- ein besserer Austausch zwischen den Sachbearbeitern (Weitung des Blickfeldes, Ver-
standnis fur die Aufgaben-/Problemstellungen des Anderen, gegenseitige Forderung
[Motivation, Hilfe, Problembehebung]), sowie

- eine Konzentration der Sachkompetenz (vom Generalist zum Spezialist), um die immer
komplexer werdenden Anforderungen der Personalverwaltung souveran zu beherr-
schen,

ermdglicht.

e Verringerung von Genehmigungserfordernissen

Durch die Verpflichtung der Kirchgemeinden, Kirchgemeindeverbande und Kirchenbezir-
ke zur Inanspruchnahme der Zentralstelle fir Personalverwaltung kénnen Genehmi-
gungsvorbehalte abgebaut werden. Hierzu wird insbesondere das Landeskirchliche Mit-
arbeitergesetz geandert.
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e Flexibilitat

Der Einsatz der Personalsachbearbeiter kann in der Zentralstelle besser dem kiinftigen
Bedarf an Dienstleistungen angepasst werden.

Aufgaben und Einsatzgebiete der Mitarbeitenden lassen sich gezielt bestimmen und
gleichmaRige Auslastungen erreichen.

Aber auch auf neue Anforderungen (z. B. durch Rechtsanderungen) kann durch die
Zentralisierung schneller und sachgerechter reagiert werden.

e Einsparung von Verwaltungskosten

Durch Steigerung der Qualitat (Fehler kosten Zeit und Geld) und der Effizienz (Bearbei-
tungs- und Durchlaufzeiten verringern sich in den meisten Fallen, die Menge der bear-
beiteten Falle pro Sachbearbeiter wird erh6ht) werden Kosten gespart.

Mehrkosten durch héhere Eingruppierungen sind in nur geringem Umfang zu erwarten,
da die meisten Personalsachbearbeiter der Kirchenamtsratsstellen auch bisher schon
angemessen eingruppiert waren.

e Optimierung der Arbeitsablaufe

Durch den Wegfall von vielen Genehmigungsvorbehalten ist ein direkter Kontakt zwi-
schen Anstellungstrager und Dienstleister moéglich, der Dienstweg wird deutlich verkdirzt.

Fur Beratungen oder Zwischenklarungen, aber auch fiir die Ubermittlung der Arbeitser-
gebnisse werden ganz Uberwiegend moderne Kommunikationsmittel eingesetzt.

ZGASt und Zentralstelle fur Personalverwaltung arbeiten fachlich und raumlich eng zu-
sammen.

Die internen Arbeitsablaufe werden ebenso geprift und vereinfacht/gestrafft/verbessert,
wie die kinftige Zusammenarbeit mit weiteren Dienststellen, insbesondere mit den Kas-
senfihrenden Stellen und den Aul3enstellen des Landeskirchenamtes.

e Bereitstellung qualitatsgerechter Dienstleistungen

Es soll durch eine hohe Arbeitsqualitat, kurze Bearbeitungszeiten, vielfaltige und sach-
gerechte Beratung, die Uber die Pflichtaufgaben hinaus geht, und einer am Dienstleis-
tungsgedanken orientierten Freundlichkeit in kiirzester Zeit erreicht werden, dass die In-
anspruchnahme der Zentralstelle fir Personalverwaltung durch die kirchlichen Anstel-
lungstrager nicht als Pflicht verstanden, sondern als eine unentbehrliche Hilfe angese-
hen und angenommen wird.

e Landeskirchliche Personalibersicht
Durch den Einsatz eines elektronischen Personalverwaltungssystems werden zentrale
Ubersichten und Statistiken tUber die Beschaftigten sowie vielfaltige Auswertungen aller
Beschaftigungsverhaltnisse innerhalb der Ev.-Luth. Landeskirche Sachsens, beispiels-
weise nach ausgeilbten Funktionen oder nach Beschaftigungsumfangen ermdglicht.

e \Vertretung

Durch Konzentration der Personalsachbearbeiter an einer Stelle, Vereinheitlichung von
Arbeitsablaufen und Dokumentvorlagen sowie gemeinsamen Zugriff auf das Personal-
verwaltungssystem ist eine gegenseitige Vertretung im Falle von Dienstabwesenheit
problemlos maglich.

3 Tatigkeit der Zentralstelle fir Personalverwaltung
3.1 Tatigkeitsbereich

Der Tatigkeitsbereich der Zentralstelle fir Personalverwaltung wird durch die Formulierung
im Entwurf des Z-Stellen-Gesetzes beschrieben:
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.Die Zentralstelle flr Personalverwaltung ist flr die Bearbeitung der mit der Begrindung, der
Veranderung, dem Verlauf und der Beendigung von Anstellungsverhaltnissen zusammen-
hangenden Personalvorgédnge im Auftrag kirchlicher Anstellungstrager zustandig.”

Damit ist die Zentralstelle fir Personalverwaltung ein reiner Dienstleister ohne hoheitliche
Befugnisse.

3.2 Auftragserteilung und -umfang

Die Zentralstelle fur Personalverwaltung wird im Auftrag tatig, d. h. die Anstellungstrager
wenden sich z. B. zur Begriindung oder Anderung eines Anstellungsverhaltnisses mit einem
Auftrag oder einer Bitte um Beratung an sie. Dabei sind erforderliche Unterlagen vorzulegen
(wie Bewerbungsunterlagen, Kirchenvorstandsbeschluss, Stellungnahme bzw. Zustimmung
der zur Mitwirkung Verpflichteten', ggf. Genehmigung der Rechtsaufsicht). Soweit sich aus
einem bestehenden Anstellungsverhdltnis oder aus rechtlichen Regelungen heraus weitere
Schritte, Termine, Ablaufe, Rechtsfolgen o. A. ergeben, wird die Zentralstelle fiir Personal-
verwaltung das unaufgefordert Uberwachen und soweit erforderlich selbststandig tatig wer-
den. Das Tatigwerden kann in entsprechenden Zuarbeiten, Erinnerungen, Hinweisen oder
Anforderungen an die Anstellungstrager bestehen.

Die Aufgaben ergeben sich aus rechtlichen Regelungen oder der Praxis und entsprechen
Uberwiegend denen, die bisher bereits Personalsachbearbeiter der Kirchenamtsratsstellen
fur die kirchgemeindliche Ebene dienstleistend erledigt haben. Insbesondere handelt es sich
um die Fertigung von unterschiedlichen Vertragsentwirfen. Hinzu kommen Beratungen zu
Rechtsfragen im Zusammenhang mit Anstellungsverhaltnissen, Berechnungen von Zeiten
und Fristen, die Uberwachung von Terminen und die Errechnung der Brutto-Vergiitung im
Vorfeld einer Einstellung. Weitere freiwillige Aufgaben kénnen auf Anforderung und bei ent-
sprechender freier Kapazitat ibernommen werden.

3.3 Rechtsgebundene Dienstleistung

Jeden zu bearbeitenden Personalvorgang haben Personalsachbearbeiter der Zentralstelle
fur Personalverwaltung zuerst auf formelle (z. B. Vorliegen einer erforderlichen Genehmi-
gung) und materielle (z. B. Vorliegen der Einstellungsvoraussetzungen) Richtigkeit zu prifen.
Eine Bearbeitung im Sinne des Auftraggebers kann nur erfolgen, wenn alle rechtlich ein-
schlagigen staatlichen und kirchlichen Vorschriften eingehalten sind. Anderenfalls ist der
Auftraggeber auf die Abweichung hinzuweisen und eine Klarung anzustreben. L&sst sich
diese nicht erzielen, ist die Bearbeitung abzulehnen. In den dafiir vorgesehenen Féllen (z. B.
gemal 8 3 Abs. 3 LMG) kann der Anstellungstrager an die Aul3enstelle des Landeskirchen-
amts verwiesen werden, um sich dort eine Ausnahmegenehmigung einzuholen. Ggf. kann
zur Verwaltungsvereinfachung auch die Zentralstelle nach Absprache und im Auftrag des
Anstellungstragers einen entsprechenden Antrag direkt stellen.

Die Zentralstelle fur Personalverwaltung als reiner Dienstleister ohne hoheitliche Rechte er-
teilt oder versagt keine Genehmigungen. lhre Arbeitsergebnisse sind keine Verwaltungsakte
und damit nicht widerspruchsfahig. Sollte ein Anstellungstrager mit einem Arbeitsergebnis
nicht einverstanden sein oder eine andere Rechtssicht vertreten, so kann er sich an das
Landeskirchenamt wenden, um eine Klarung herbeizufiihren. Die Entscheidung des Landes-
kirchenamtes ergeht als widerspruchsfahiger Verwaltungsakt.

34 Kontakt zu den Anstellungstragern

Zentralstelle fur Personalverwaltung und Anstellungstrager stehen in unmittelbarer Verbin-
dung; ein Dienstweg ist nicht einzuhalten. Nur bei Genehmigungsbedurftigkeit einer Perso-
nalmafRnahme missen die Anstellungstrager im Vorfeld die Aufsichtsorgane einbeziehen.

! Hierzu gehoren auch der Superintendent und die Fachberater im Kirchenbezirk fur den Verkiindigungsdienst
(Kirchenmusikdirektor, Bezirkskatechet).
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Fur die Zusammenarbeit werden die jeweils effektivsten Kommunikationswege genutzt, wie
Telefon, E-Mail oder Telefax. Selbst Vertragsentwurfe lassen sich per E-Mail Ubertragen und
vor Ort ausdrucken. Nur wenn erforderlich, ist der Postweg oder in Ausnahmeféllen der per-
sonliche Kontakt vorgesehen.

35 Personalverwaltungssystem

Die Zentralstelle fur Personalverwaltung wird zur Rationalisierung der Arbeit ein elektronisch
gestitztes Personalverwaltungssystem einsetzen. Dort werden neben samtlichen sich aus
der Arbeit der ZGASt ergebenden Daten weitere personen- und dienststellenbezogene Da-
ten, die fur die Arbeit der Zentralstelle erforderlich sind, gespeichert und gepflegt werden.
Das System soll vor allem Arbeitsroutinen (Ausfillen von Dokumentvorlagen, Berechnungen,
Terminiberwachungen, Wiedervorlagen, Druck wiederkehrender Anschreiben usw.) und
Ablaufe (sog. workflow) durch Automatisierung unterstitzen und Auswertungen verschie-
denster Art ermoglichen.

Weil im System sensible Personendaten gespeichert werden, ist dem Datenschutz ein hoher
Rang einzuraumen. Zugriffsrechte auf das System und innerhalb des Systems werden nach
dem Prinzip der minimalen Rechte vergeben. Nur wer zwingend auf die Arbeit mit dem Sys-
tem angewiesen ist, erhalt Zugang. Jeder Berechtigte sieht innerhalb des Systems nur das,
was fur seine Arbeit erforderlich ist; zudem wird nach Lese- und Schreibrechten differenziert.

Da im Bereich des Landeskirchenamtes kunftig keine Daten mehr in Systemen doppelt vor-
gehalten werden sollen, muss noch entschieden werden, wie vorhandene oder neue Syste-
me miteinander verbunden werden und welches System die Originaldaten halt bzw. welches
sie nur spiegelt.

Noch nicht entschieden ist, ob die Abbildung der Daten im Personalverwaltungssystem mit
dem Zeitpunkt der Tatigkeitsaufnahme der Zentralstelle beginnen wird, oder ob Daten zur
Darstellung der Historie auch fir zurtickliegende Zeitraume zusatzlich eingepflegt werden.

3.6 Aktenfihrung

Die Zentralstelle fir Personalverwaltung hat als Dienstleister keine eigenen Dokumentations-
und Aufbewahrungspflichten, diese verbleiben beim Anstellungstrager. Deshalb wird die
Zentralstelle fur Personalverwaltung keine korperlichen, sondern nur elektronische Akten
fuhren. Alle eingehenden wesentlichen Dokumente werden zu diesem Zweck eingescannt
und stehen auf diese Weise zusammen mit den im System erzeugten Dokumenten den Per-
sonalsachbearbeitern zur Verfigung. Die originalen Dokumente werden den Anstellungstra-
gern zuriick gegeben, der ZGASt weitergereicht oder datenschutzgerecht entsorgt.

Zur Sicherstellung des Arbeitsbeginns der Zentralstelle flr Personalverwaltung werden alle
in den KARStellen befindlichen Personalunterlagen eingescannt.

3.7 Zusammenarbeit zwischen Zentralstelle fur Personalverwaltung und ZGASt

Die Zentralstelle fur Personalverwaltung wird von Beginn an mit der ZGASt inhaltlich eng
zusammen arbeiten. Dazu werden beide Zentralstellen raumlich zusammengefihrt.

Die in der Zentralstelle fir Personalverwaltung erarbeiteten gehaltswirksamen Daten werden
nicht mehr — wie herkbmmlich — per Papier, sondern auf elektronischem Weg von System zu
System an die ZGASt Ubergeben. Die ZGASt prift die Daten und schaltet sie danach fir die
Berechnung auf dem Grol3rechner der KiD in Hannover frei (Vier-Augen-Prinzip). Die ZGASt
erhalt lesenden Zugriff auf die Personaldokumente.

Zentralstelle fur Personalverwaltung und ZGASt betreiben einen gemeinsamen Postein- und
ausgang und erzielen durch den Zusammenschluss weitere Synergieeffekte (ggf. zusammen
mit weiteren Zentralstellen).

3.8 Zusammenarbeit mit den Kassenfiihrenden Stellen — KfS

Die KfS erhalten fur die Erstellung der jahrlichen Stellen-/Haushaltplane von der Zentralstelle
fur Personalverwaltung das Zahlenmaterial. Dabei sollen nach den derzeitigen Absprachen
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fur besetzte Stellen die tatsdchlichen Kosten fiir das kommende Jahr hochgerechnet werden,
fir unbesetzte Stellen die Werte einer noch zu definierenden Durchschnittsperson (z. B.
40 Jahre alt, verheiratet, zwei Kinder usw.).

In Vorbereitung des Stellenplans ist jede neue oder wieder zu besetzende Stelle durch die
Zentralstelle fir Personalverwaltung tarifgerecht zu bewerten (einzugruppieren), soweit die
Bewertung nach Vergutungsgruppenplan oder landeskirchlicher Vorgabe (insbesondere bei
Mitarbeitern im Verkindigungsdienst) nicht eindeutig ist.

Die Zentralstelle fir Personalverwaltung erbringt als Dienstleistung die Abrechnung von Ist-
Kosten zur Erstattung sogenannter ,aufgestockter Stunden beim Religionsunterricht.

3.9 Zusammenarbeit mit den AulRenstellen des Landeskirchenamtes

Die AulRenstellen genehmigen als zustandige Aufsichtsbehodrde die Haushaltsplane und mit
ihnen die Stellenplane. Die genehmigten Stellenplane werden im Personalverwaltungssys-
tem hinterlegt. Die Zentralstelle fir Personalverwaltung darf eine Stellenbesetzung nur bear-
beiten, wenn eine entsprechende Stelle im genehmigten Stellenplan des Anstellungstragers
vorhanden ist. Eine geringere Inanspruchnahme einer genehmigten Stelle ist dabei moglich
(niedrigerer Beschaftigungsumfang oder niedrigere Bewertung bei nicht vollstandiger Aufga-
benubertragung oder niedrigwertigerer Qualifikation).

Soweit Einstellungsgenehmigungen erforderlich sind, sind die Auf3enstellen dafir zustandig.
Sie missen vorliegen, bevor die Zentralstelle fur Personalverwaltung ihre Arbeit aufnimmt (s.
0.). Fur Ausnahmegenehmigungen, die durch eine Rechtsnorm zugelassen sind, gilt Glei-
ches. Im Regelfall wird es sich um Ausnahmen von den Anstellungsvoraussetzungen gemaf
§ 3 Abs. 2 LMG handeln. Genehmigungen sind durch den Auf3enstellenleiter oder einen von
ihm beauftragten Sachbearbeiter zu bearbeiten. Da in den Aul3enstellen die qualifizierten
Haushalt- und Stellensachbearbeiter tatig sind, werden sie bei schwierigen Fallgestaltungen
die Personalsachbearbeiter der Zentralstelle fur Personalverwaltung oder des Landeskir-
chenamtes beratend in Anspruch zu nehmen.

3.10 Zusammenarbeit mit dem Landeskirchenamt

Das Landeskirchenamt nimmt die Dienst- und Fachaufsicht Uber die Zentralstelle fur Perso-
nalverwaltung wahr. Es wird ihr Hinweise und Richtlinien zur Ausfuhrung von Rechtsnormen
erteilen. In rechtlich schwierigen Personalfallen wird die Zentralstelle das Landeskirchenamt
einbeziehen, um sich beraten und begleiten zu lassen.

Die Zentralstelle fir Personalverwaltung ist durch das Personalverwaltungsprogramm in der
Lage, statistische Auswertungen verschiedenster Art oder Personalkostenhochrechnungen
zu erstellen. Diese stellt sie dem Landeskirchenamt auf Anforderung zur Verfugung.

Das Landeskirchenamt bezieht die Zentralstelle fir Personalverwaltung im Vorfeld von Ver-
fahren zur Rechtssetzung (Kirchengesetze, Rechtsverordnungen, Richtlinien), die das Gebiet
der Personalverwaltung betreffen, ein.

Die Zentralstelle fur Personalverwaltung weist das Landeskirchenamt auf sich in der Praxis
zeigende Regelungslicken oder Anderungsbedarf hin und unterbreitet ggf. eigene Losungs-
vorschlage.

4 Betriebskonzept
4.1 Tragerschaft

Die Ev.-Luth. Landeskirche Sachsens ist Trager der Zentralstelle fur Personalverwaltung.
Das Landeskirchenamt stellt die erforderlichen Mitarbeitenden an und bt die Dienstaufsicht
Uber sie aus. Unmittelbarer Dienstvorgesetzter der Mitarbeitenden ist der Leiter der Zentral-
stelle.

4.2 Aufsicht Gber die Zentralstelle fir Personalverwaltung

Die Rechts- und Fachaufsicht Uber die Zentralstelle fir Personalverwaltung liegt beim Lan-
deskirchenamt und wird vom Personaldezernat 1X wahrgenommen. Das Landeskirchenamt
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ist fur die fachliche Anleitung der Zentralstelle fir Personalverwaltung und fur Entscheidun-
gen Uber Beschwerden gegen das Handeln der Zentralstelle zustandig.

4.3 Personal
4.3.1 Uberblick

Bei der erforderlichen personellen Ausstattung wird den Vorschlagen der Projektgruppe der
Kirchenleitung in der Vorlage Nr. 48 weitgehend gefolgt. Eine geringfligige Verschiebung
ergibt sich lediglich dadurch, dass die Zahl der Mitarbeitenden im gehobenen Verwaltungs-
dienst zu Lasten derer im mittleren um einen erhoht wird. Es ist noch zu prifen, ob von den
zwei Mitarbeitenden im mittleren Dienst einer im einfachen Dienst einzugruppieren ist.

Vorzusehen sind:
1 VzA Mitarbeiter im héheren Verwaltungsdienst
7 VzA Mitarbeiter im gehobenen Verwaltungsdienst,
2 VzA Mitarbeiter im einfachen oder mittleren Verwaltungsdienst.

4.3.2 Leiter der Zentralstelle fur Personalverwaltung

Der Leiter der Zentralstelle flr Personalverwaltung sollte umfangreiche Erfahrungen im Per-
sonalwesen besitzen und Leitungsbeféahigung mitbringen. Er muss uber die Fahigkeit und
Bereitschaft verfigen, einerseits innerhalb eines definierten Handlungsrahmens eigenstandi-
ge Entscheidungen zu treffen, andererseits einen engen Kontakt zum Landeskirchenamt zu
pflegen.

Der Leiter ist verantwortlich fir:

die innere Organisation der Zentralstelle fir Personalverwaltung und einen geordneten
Arbeitsablauf,

die Personalfiihrung und Stellenplanung,

die Beachtung aller geltenden gesetzlichen Vorgaben durch die Zentralstelle fiir Perso-
nalverwaltung als Ganzes,

die fachliche Anleitung und Weiterbildung der Zentralstelle fir Personalverwaltung-
Mitarbeitenden,

den Kontakt und die notwendige Riuckkopplung zum Landeskirchenamt.
Sachbearbeitung und Leitungsaufgaben stehen in einem etwa halftigen Verhaltnis.

4.3.3 Stellvertretender Leiter der Zentralstelle fur Personalverwaltung

Aus der Mitarbeiterschaft der Zentralstelle fur Personalverwaltung wird ein Stellvertreter des
Leiters bestimmt, der die Abwesenheitsvertretung wahrzunehmen hat. Er kann mit weiteren
herausgehobenen Aufgaben betraut werden (z. B. Bearbeitung der Personalfalle der Kir-
chenbeamten).

4.3.4 Sachbearbeiter des gehobenen Verwaltungsdienstes

Die Erhohung der Anzahl der Mitarbeitenden im gehobenen Verwaltungsdienst (s. 4.3.1) er-
folgt, weil Arbeitsvorgdnge der Personalsachbearbeitung grundliche, umfassende Fach-
kenntnisse und Uberwiegend selbststandige Leistungen sowie die Qualifikation flr den ge-
hobenen kirchlichen Verwaltungsdienst als grundlegend voraussetzen; weitere Anforderun-
gen bzw. Tatigkeitsmerkmale im Sinne des Eingruppierungsrechts treten hinzu. Eine sinn-
volle Aufteilung der Arbeitsvorgange in weniger anspruchsvolle und héher anspruchsvolle ist
schwer mdglich. Die Personalsachbearbeiter missen Uber Erfahrungen in der gesamten
Breite und Tiefe des Personalwesens verfligen. Sie mussen in der Lage sein, selbststandig
Vertrage bis zur Unterschriftsreife vorzubereiten und Kirchgemeinden umfangreich und im
Sachgebiet umfassend zu beraten.
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4.3.5 Sachbearbeiter des einfachen und mittleren Verwaltungsdienstes

Die Mitarbeitenden im einfachen und mittleren Verwaltungsdienst sind fur Postein- und
Postausgang, das Scannen, die elektronische Aktenfiihrung, Schreibarbeiten, Telefondienst
sowie weitere Querschnittsaufgaben zustandig. Eine gemeinsame Nutzung dieser Mitarbei-
tenden mit den anderen Zentralstellen ist denkbar. Einem von ihnen soll zusétzlich ein
niedrigwertigerer Teilbereich der Personalsachbearbeitung (insbesondere Datenpflege) -
bertragen werden.

In einer Anfangszeit von ca. sechs Monaten kénnten weitere Mitarbeiter des mittleren Ver-
waltungsdienstes bendtigt werden, um Papier-Personalakten einzuscannen und im Perso-
nalverwaltungssystem Daten zur Abbildung der Historie einzupflegen. Eine endgtltige Ent-
scheidung Uber den Bedarf kann erst spater getroffen werden.

4.3.6 Mitarbeitervertretung

Die Mitarbeitenden der Zentralstelle fir Personalverwaltung werden durch die MAV des Lan-
deskirchenamtes vertreten, soweit und solange die Zentralstelle fur Personalverwal-
tung/ZGASt oder die Zentralstellen gemeinsam keine eigene MAV bilden.

4.4 Technische Voraussetzungen und Ausstattung

Neben einer allgemein zu fordernden modernen Biroeinrichtung werden in der Zentralstelle
fur Personalverwaltung elf (10 Mitarbeitende und 1 Gastezugang?) miteinander vernetzte
Computerarbeitsplatze eingerichtet, die Uber einen Zugang zum Corporate Net verfigen. Ein
Personalverwaltungssystem wird eingesetzt. Ob dessen Betrieb, die Datenablage und Da-
tensicherung auf dem zentralen Server des Landeskirchenamtes oder bei einem externen
Anbieter (Application Service Providing — ASP) erfolgen, wird noch entschieden werden.

Die Arbeitsplatze missen mit grof3en Bildschirmen (mind. 19, besser 21 Zoll) ausgestattet
sein, um mind. zwei Programmfenster gleichzeitig sehen und bearbeiten zu kénnen (tber-
wiegend papierlose Bearbeitung!).

Fur die Zentralstelle fur Personalverwaltung-Arbeit ist ein leistungsfahiger Scanner im Sys-
tem notwendig.

Innerhalb des Gebaudes der Zentralen Dienstleister wird eine gemeinsame Telefonanlage
errichtet, die die Vermittlung von Telefonaten von einem zentralen Arbeitsplatz ermdglicht.

Fur die Zentralstelle fir Personalverwaltung muss ein Faxgerat zur Verfligung stehen.
Ein Kopierer wird nicht regelmafiig bendtigt, sollte aber erreichbar sein.

5 Finanzierung der Zentralstelle fir Personalverwaltung

Die Finanzierung sowohl der Personal- als auch der Sachkosten der Zentralstelle fir Perso-
nalverwaltung erfolgt grundsétzlich aus dem landeskirchlichen Haushalt.

Eine mogliche Mitfinanzierung durch Kostenberechnung ware nur in Einzelfallen denkbar,
wenn die Zentralstelle fir Personalverwaltung tber ihre Pflichtaufgaben hinaus von den An-
stellungstréagern in erheblichem Umfang in Anspruch genommen werden sollte, z. B. zur
Unterstltzung bei der Personalauswahl vor Ort.

? Die Zentralstelle fiir Personalverwaltung muss nach geltendem Datenschutzrecht gewéhrleisten, dass Personen,
deren Daten im Personalverwaltungssystem gespeichert werden, auf Anforderung in diese Daten Einblick er-
halten. Gleiches gilt fir Prifer. Der Arbeitsplatz kann dariiber hinaus fir Praktikanten o. A. mitgenutzt werden.
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