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Hinweié: Bitte jedes der unten stehenden Felder beflilen!

Referat/e: ' ‘Ha‘upt—/AbteiIung(e'n) : ; " |Federfihrung: RAW

Referat fiir Arbeit und | (Bereich): Fachbereich 1 Europa
Wirtschaft :

Arbeitstitel geplanter Beschluss:

11.1 Beschreibung der Aufgabe:

- | Teamassistenz fiir den Fachbereich Europa

1. Aufgabe

Gemal Stadtratsauftrag vom 07.12.2010, Nr. 08-14/V 05009 (Europapolitische Strategie der
Landeshauptstadt Miinchen) ist es zentrale Aufgabe des Fachbereichs Europa, die stadtischen
Fachreferate Uiber EU-Férderméglichkeiten zu informieren und sie bei der Akquise von
Férdermitteln aus Programmen der Europaischen Union und der Abwicklung und operativen

Umsetzung von Férderprojekten zu unterstiitzen. Zudem leistet der Fachbereich :
Interessenvertretung gegentiber Brissel und bringt die Belange der LHM bei den Européaischen

|Institutionen und entsprechenden Interessenverbanden ein.

Mit Beschluss vom 16.12.2015 (Nr. 14-20/V 04533) hat der Stadtrat beschlossen, die ,Stelle fir
internationale Kooperationen STIA" mit dem Bereich ,Kommunale Entwicklungszusammenarbeit
KEZ" aus dem Buro der 3. Birgermeisterin auszulagern und zum 01.01 2016 als neue Aufgabe in
den Fachbereich Europa des RAW einzugliedern. '

Weiterhin wurde zum 01.02.2016 im Fachbereich Europa die Geschéftsstelle des EU-Projektes
_Smarter Together" eingerichtet (befristet bis 31.01.2021). _

Im FBI sind 25% einer VZA fiur Teamassistenz vorgesehen, seit 2010 wuchs der FB von 4 auf 10
VZA und beschéftigt darliber hinaus kontinuierlich projektgebundene befristete Kollegen, derzeit
zusatzlich 6 befristete Stellen sowie stets Auszubildende, PUMA und LLP. ’

Mit dem Zuwachs an Aufgaben und Personal im Fachbereich Europa sind auch die
organisatorischen Aufgaben zur Verwaltung des Fachbereichs deutlich gestiegen. Konkret
bedeutet dies: , ‘ o ’ '
- mehr fachbereichsinterne Besprechungen und Abstimmung sind notwendig

- mehr Dienstreisen fallen an ' ’

- mehr Veranstaltungen missen organisiert werden

- mehr Themen missen in den Gremien behandeit werden _ _

- die das Personal betreffenden administrativen Aufgaben (z.B. Zeiterfassung) werden mehr
- Aufgrund zunehmender TZ-Téatigkeiten und befristeten Tatigkeiten stark erhéhter
Einarbeitungsaufwand o : '

Zur Unterstitzung der Fachbereichsleitung und der Sachbearbeiter in organisatorischen Dingen
wird deshalb dringend eine zusétzliche Teamassistenz (1 VZA) benttigt.

- Sichten des eingehenden Schriftverkehrs sowie der. Email-Post nach Relevanz

- Terminvereinbarung, Fihren und Uberwachen der Termine fur die Leitung v

- Betreuen des Telefons und eigensténdiges Beantworten der Anfragen soweit moglich
_Schriftliche Beantwortung zahlreicher Anfragen von Birgerinnen und Blrgern, Vertreterinnen
und Vertretern aus Wirtschaft, Wissenschaft und NGOs. ‘

- Ablage \ : :
_Verfassen der wochentlichen Team-Besprechungsprotokolle und Uberwachung der vereinbarten
Aufgaben und Termine ) _ '
_ Zusammenstellen der Unterlagen filr Besprechungs-, Tagungs- und Reiseunterlagen der Lei-

tung
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-~ Zusammenstellen EU-relevanter Informationen und Themen fur das Team (Umlaufmappen)

- Weiterleiten von elektronischem Schriftverkehr an Teamkolleginnen und Kollegen'

- aktives Weitergeben und Zusammenstellen von EU-relevanter Informationen und Themen an
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von anderen Referaten sowie an Externe :

- Koordinieren von Teilbeitragen, Fachbeitragen, Stellungnahmen etc. von internen und externen
(auch internationalen) Partnern sowie Uberwachen der Rucklzufe '
- Buchung und Abrechnung von Dienstreisen

- Organisation von Workshops und Zuarbeit bei Veranstaltungen

Die Effizienz und Wirtschaftlichkeit des Fachbereich lassen sich durch die Einrichtung einer
solchen Stelle bedeutend steigern: Erhalten die Sachbearbeiter Unterstutzung in
organisatorischen Dingen, so sind mehr Kapazitaten frei fir die Bearbeitung inhaltlicher
Aufgaben. '

1.2 Aufgabenart

Pflichtaufgabe [] . freiwillige Aufgabe burgernahe Aufgabe []
| Daueraufgabe o . | zeitlich begrenzte Aufgabe []
Begriindung:

Die Einrichtung einer zusétzlichen Stelle fur die Teamassistenz ist eine freiwillige zusatzliche
Aufgabe. Diese Aufgabe ist auf Dauer angelegt und kann nicht in einem zeitlich begrenzten
Umfang bearbeitet werden. . _

1.3 Ausléser des Mehrbedarfs

inhaltlich/ qualitative : ' ~.|quantitative ‘
Verdnderung der Aufgabe [] neue Aufgabe [] o Aufgabenausweitung

| Erluterung: Ausloser firr den zusatzlichen Bedarf einer Teamassistenz ist der Zuwachs an Aufgaben

und Personal im Fachbereich Europa (vgl. 1.1).

2. Finanzielle Auswirkngen

2.1 konsumtiv

2.1.1 Einzahlungen

) 2.1.1.1 Zuwendungen und allgemeine Umlagen -

2112 Sonstige Transfereinzahlungen

2.1.1.3 Offentlich-rechtliche Le‘istdngsentgelte

2114 Privatrechﬂiche Leistungsentgelte

2115 Kostenerstattﬁngen und Kostenumlagen

2118 Sonstige Einzahlungen aus Ifd. Verwaltungstatigkeit
2.1.2 Auszahlungen R '

'50.100 €
€
.

2.1.2.1 Personalauszahlungen

~ 2.1.2.2 Auszahlungen firr Sach- und Dienstleistungen

2.1.2.3 Transferauszahlungen

Aol v | | v oy | |

21.2.4 Sonstige Auszahlungen aus Ifd. Verwaltungstatigkeit - 800€

Ruﬁdschreiben Modellrechnung 2019 — Anlage 4 - : ' ) Seite 2 von 4




2.2 investiv

2.2.1. Einzahlungen

2.370€

2.2.2 Auszahlungen

3. Geltend gerhachter‘Bedarf (Ergebnis der Stellenbemessung)

' geltend gemachter VZA davon befristet VZA |QE,FR
Stellenmehrbedarf 1.0 VZA i | ‘ : I2.qE, vD
bereits fur die VZA V - |davon befristet VZA | QE, FR
Aufgabe eingesetzt T

4. Bemessungsgrundiage

Erlauterung der Bemessungsmethode und des Rechengangs:

Grundlage fur die Bemessung der Stelle in der QE3 sind fblgende Aufgaben:
- Assistenz des Teams 50% ‘ |

- Bearbeitung zahlreicher Anfreigen durch Biirger, Unternehmen, Organisationen (auch EU-weit)
sowie andere stadtische Dienststellen 15% ' ‘

- Unterstutzung bei der Grerhienkoordination (AK Europa, Stadtratskommission Europa) 20%
1- Organisation von Veranstaliungen 10%
- Organisation von Stadtratsreisen 5%

5.1 Erlauterung der Alternativen zur Kapazitatsausweitung: -

Im Fachbereich wurden Maéglichkeiten der Geschéftsprozessoptimierung, der Priorisierung von
Aufgaben und die Umverteilung von Kapazitaten gepriift, mit dem Ergebnis, dass aufgrund der
erhohten Fallzahlen und Aufgaben (s.oben) im Fachbereich eine hohere Arbeitskapazitat fur
Assistenzaufgaben notwendig ist. Derzeit werden die Arbeiten, die von der Teamassistenz .
kapazitatsmaRig nicht erledigt werden kénnen, auf die Mitarbeiter des gesamten Fachbereichs verteilt.
| Diese organisatorischen Aufgaben miissen weiterhin durch die Sachbearbeiter erledigt werden.

5.2 Beschfeibung der Auswirkungen, wenn Zuschaltung nicht erfolgt:

Sollte keine zusatzliche Stelle fur eine Teamassistenz bewilligt werden, missen die Aufgaben
weiterhin durch die Sachbearbeiter (QE4) erledigt werden, was sich negativ auf die Effizienz (und

5, Alternativen zur Kapazitétsausweit'ung (Ausfithrungen sind zwingend erforderlichl) - / :
1
Wirtschaftlichkeit des Fachbereichs auswirkt.

6. zusitzlicher Biiroraumbedarf

6.1 Bedarf an zusétzlichen Arbeitsplatzen: 1 | | - ’ -
Bedarf in gm: 1dqm ' ' - ' . |

/ Rundschreiben Modellrechnung 2019 — Anlage 4 . Seite 3von4




6.2 BegrUndung/Bérechnung: Die derzeitigen PIatZkapazitéten im Fachbereich sind erschopft; es
erfolgt _eine Nachverdichtung im zentralen Biirogebsude Herzog-Wilhelm-Str. 15.
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