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Stellenbeschreibung 

Gremium/Verband/Verein: Funktion

(Die Vorlage ist jeweils stufengerecht auf das jeweilige Gremium bzw. den jeweiligen Verband/Verein 

anzupassen; Anwendung der männlichen oder weiblichen Form)

Bemerkung: Die Stellenbeschreibung wird jährlich überprüft und angepasst. Die Verantwortung für die Aktualisierung tragen die Mitunterzeichnenden. 

1. Stellenbezeichnung
Angabe der Stellenbezeichnung und des Gremiums 

2. Organisatorische Eingliederung

· Der/die Stelleninhaber/-in ist dem/r ……………………….. unterstellt.

· Der/die Stelleninhaber/-in ist Mitglied des/r …………………………...

· Der/die Stelleninhaber/-in sind die …………………………… des/der Gremium unterstellt. 

3. Stellvertretung

Der Stelleninhaber vertritt…………………………………………...

Der Stelleninhaber wird durch ………………………………………….………….. vertreten.  

4. Ziel der Stelle

Auflistung der Ziele.
5. Aufgaben
Auflistung von allgemeinen Aufgaben.
6. Fachbezogene Aufgaben
Auflistung von fachbezogenen Aufgaben.
7. Besondere Aufgaben

Auflistung von besonderen Aufgaben und/oder folgende Formulierung:

Dem Stelleninhaber können den Neigungen und Möglichkeiten entsprechend weitere Aufgaben übertragen werden. 

8. Finanzen
Die Ausgabenkompetenz liegt im Rahmen des Budgets. Bei nicht budgetierten Ausgaben ist ein Antrag an das vorgesetzte Gremium zu stellen. 

Auflistung von weiteren Punkten.
9. Befugnisse
Auflistung von Befugnissen, wie z.B.:

Der Stelleninhaber unterzeichnet die Korrespondenz in der Fachgruppe einzeln, bei besonderer Korrespondenz zusammen mit der Ressortleitung. 

10. Änderungen

Alle nicht in dieser Stellenbeschreibung geregelten Situationen werden durch das entsprechende Gremium in gegenseitiger Absprache geregelt. 

Ort, Datum

VEREIN/VERBAND

Gremium

Vorname/Name
Vorname/Name
Vorgesetzte/r
Stelleninhaber/-in

Ausgefertigt in 3 Exemplaren: 

• 

• 

• 


