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Arbeitsplatz-/Stellenbeschreibung 
 

Stand: 10.04.2026 
 
1. Ziele der Stelle/des Arbeitsplatzes 
 

TBD 
 

2. Organisatorische Eingliederung der Stelle/des Arbeitsplatzes 
 

Direktion/ Stabsreferat Direktion xy 
Organisationseinheit Abteilung xy 
Arbeitsplatz- bzw. Stellen-
Nr. 

x.y.z 

Stellenbezeichnung bzw. 
Funktion 

Referent*in 

Zugehörige Standard-APB tbd 
Art der Stelle ☐ Stellenplan          ☐ Sonstige befristete Stelle        ☐ Projektstelle 
Teilzeitfähigkeit ☐ ja   (max in %:              min in %:                 )                    ☐ nein 
Zieleingruppierung tbd 
Gefahrgeneigte Stelle ☐ ja, Gefährdungsbeurteilung: ______________________________________________           
Vermerke ☐ kw (künftig wegfallend)           

☐ ku (künftig umzuwandeln) 
               Stelle geht (geplant) zum _____ (wieder zurück) an _________ 

 
 
3. Aufgaben des Arbeitsplatzinhabers 
 

GVP-Nr. Aufgabenbeschreibung bzw. Aufgabenbezeichnung 
tbd tbd 

 
4. Organisatorische Eingliederung, Befugnisse, Profile, Schulungen  
 

4.1 Der Stelle sind die folgenden Stellen ständig unmittelbar unterstellt  
(Funktion/mit/ohne Weisungsbefugnis; auch Fremdkräfte; mit Bewertungen) 
 

- tbd (Stellennummer) 
 

4.2 Die Stelle ist unmittelbar unterstellt (nur Funktion) 
 

- tbd (Stellennummer) 
 

4.3 Die Stelle vertritt (nur Funktion und ggf. Arbeitsgebiete) 
 

- tbd (Stellennummer) 
 

4.4 Die Stelle wird vertreten durch (Funktion und ggf. Arbeitsgebiete) 
 

- tbd (Stellennummer) 

https://miks-typo3.klassik-stiftung.de/index.php?id=2103
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4.5 Mit der Stelle sind folgende Befugnisse verbunden (z. B. Zeichnungs-, Feststellungs- oder 

Anordnungsbefugnis): 
 

- tbd 
 

4.6 Die Zusammenarbeit in und außerhalb der eigenen Organisationseinheit gestaltet sich wie folgt: 
 

- Tdb 
4.7 Der Stelle sind folgende Standardprofile zugeordnet: 

 
- Tdb 

4.8 Der Stelle sind folgende Berechtigungen zugeordnet: 
 

- Tdb 
4.9 Für die Stelle sind folgende regelmäßige Schulungen/Nachweise verpflichtend: 

 
- Tbd 

4.10 Für die Stelle sind folgende regelmäßige Vorsorgeuntersuchungen gemäß DGVU-Grundsatz 
verpflichtend: 
                    tbd 

 
 
5. Beschreibung der Tätigkeiten 

 
lfd. 
Nr. 

Aufgabe GVP Arbeitsschritte / Teilprozesse Anteil an der 
gesamten 

Arbeitszeit in 
%  

1 tbd tbd − tbd 
−  

 
 
 
 
 
 

 
6. Für den Arbeitsplatz erforderliche Qualifikationen 
 

6.1 Schul- oder Hochschulausbildung, Fachprüfungen 
 

- tbd 
 

6.2 sonstige erforderliche Fachkenntnisse, Fähigkeiten und Erfahrungen, besondere Anforderungen 
am Arbeitsplatz 
  

- tbd 
 

 
 

https://publikationen.dguv.de/regelwerk/dguv-grundsaetze/

