[bookmark: Text9]Zentralbereich:      
[bookmark: Text10]Bereichsleitung										Mayen, 05.12.2025


Nach Ausfüllen durch Personalstelle & Fach-/Zentral-/Bereich
an den Zentralbereich 1.1
Büroleitung – Postfach: Verwaltungssteuerung@mayen.de
[bookmark: Kontrollkästchen131][bookmark: Kontrollkästchen132]Neueinstellung |_| / Versetzung |_| / Aufgabenveränderung |_|
	durch Personalstelle auszufüllen:

	Name:      
	Bereich:      
	Stellenplan Nr.      

	Einstellung/Umsetzung
zum:      
	Einstellung |_| unbefristet 
|_| befristet bis      
	Stellenbezeichnung (Bezeichnung für Türschild & 
Mitteilung Intranet):      

	Beschäftigungsstatus: Beamte/r |_| Beschäftigte/r |_|

	Aufgabengebiet(e) Tätigkeiten nach Stellenausschreibung – incl. (evtl. geänderte!) prozentuale Aufteilung für PPA:
[bookmark: Text12]     

	durch Fach-/Zentral-/Bereich auszufüllen:

	Einsatzbeginn
	Nur bei internen Umsetzungen auszufüllen: Zugriffsrechte zwecks Einarbeitung benötigt ab       Entzug alter Zugriffsrechte ab       (bitte mit bisheriger Leitung abstimmen!)

	Arbeitsort
	Das Büro des/der Mitarbeitenden befindet sich
- Im Rathaus Rosengasse |_|
- In einer Außenstelle |_| (bitte Außenstelle angeben)      
	Zimmer-Nr.:       Schlüssel-Nr.:      

	
	
	Ist die Stelle für Arbeitsplatzsharing geeignet?
|_| Ja |_| Nein
Falls ja, mit welchem MA würde der Arbeitsplatz geteilt?      

	Telefon 
	Telefon nötig?
|_| Ja |_| Nein
	Telefon vorhanden?
 |_| Ja |_| Nein
	Telefon-Nr.
     
	Fax nötig ?
|_| Ja |_| Nein

	Diensthandy
	Diensthandy nötig ?
|_| Ja |_| Nein
	Diensthandy vorhanden?
|_| Ja |_| Nein
	Falls vorhanden, Telefon-Nr. 
     

	Möblierung
	Komplett im Büro vorhanden
|_| Ja |_| Nein
	Bedarf an neuen Möbeln: 
(Hinweis: die Lieferzeiten können bis zu 8 Wochen betragen!)
Bürostuhl |_| Schreibtisch |_| Rollcontainer |_| 

	EDV-Ausstattung:
	Welche Ausstattung ist vorhanden? 
|_| Thin-Client (Igel) |_| Desktop-PC
|_| Laptop |_| Docking-Station - falls ja, von welchem Hersteller?      
Ggfs. Erläuterungen:      

	
	Welche Ausstattung wird benötigt? (Hinweis: die Lieferzeiten können bis zu 3 Wochen betragen!)
|_| Thin-Client (Igel) |_| Desktop-PC
|_| Laptop |_| Docking-Station 
Ggfs. Erläuterungen:      

	CIP-KD:
(Die Voraussetzungen der DA zur Erteilung der Signaturbefugnis sind erfüllt)  |_| (falls nicht ist die Signaturbefugnis durch den (F)Bereich bei Finanzen und RPA zu beantragen)
[bookmark: Text17]     
	Abruf Stapelscan:  |_|    Berechtigung für Teilhaushaushalt:      
Gegenseitige Vertretung (REB) mit:      
Signaturbefugnis: sachl./rechn. richtig:  |_|      Anordnen: |_|
Gebührenkasse |_|
Gegenseitige Vertretung (Signatur) mit:      
[bookmark: Text16]Sonstige Befugnisse (Personenkonten):      

	Session: (ggfs. Angabe bes. Vorlageart: Grundstücks-/Personal- und Vorlagen zum Erlass von Forderungen sind aus Datenschutzgründen besonders geschützt)
	Vorlagen erstellen: |_|
Es werden besondere Vorlagearten benötigt:      
Niederschriften erstellen: |_|
Schriftführung wird für folgende Gremien übernommen:      

	Civento:
	Zugriff benötigt |_| Ja |_| Nein
Falls ja, welche Prozesse soll der/die Mitarbeitende betreuen?
     

	LIMES-Auftragsanfragen:
	|_| Für den Bereich:      

	[bookmark: Text21]Spezialsoftware: Bitte die benötigte Software nennen:      
[bookmark: Kontrollkästchen6]Ich bestätige, dass die notwendigen Lizenzen für die Spezialsoftware vorhanden sind. |_|

	Hinweise: 
· diverse Programme (z.B. VOIS|MESO, CAD, Photoshop oder auch die Installation von Arbeitsplatz-Scannern) setzen eine Ausstattung mit PC anstelle von ThinClients voraus
· Zugänge für die Auskunft aus den Einwohnerdaten mittels des speziellen Vordrucks beim Meldeamt (meldewesen@mayen.de) und Caigos-Zugänge mittels des speziellen Vordrucks über den SB Datenschutz (datenschutz@mayen.de) bei Frau König (marie.könig@mayen.de)



Bemerkungen:      
Die Kolleginnen und Kollegen der Facheinheit wurden über den Neuzugang informiert. Die Einarbeitung ist gewährleistet. 
Die fachliche Einarbeitung erfolgt durch: 		     
Die Vertretung im Abwesenheitsfall erfolgt durch: 	     

     
(F)BL
[bookmark: _Hlk207291132]Über die Büroleitung an folgende Sachgebiete zur weiteren Veranlassung (bitte Erläuterung in Mail beachten):
1. Sachgebiet Organisation (Herrichtung/ggfs. Möblierung des Büros, Telefon, Erfassung im Telefon-/Raumverzeichnis, Aushändigung Zimmerschlüssel, Türbeschilderung, Zuteilung Kopierer, Unterrichtung der Mitarbeiter/-innen etc.)
2. Sachgebiet Personal (Termin Begrüßung, PPA-Kostenaufteilung, elektronische Zeiterfassung pp)
3. Sachgebiet EDV (Einrichtung des Logins und ggfs. Bereitstellung der EDV-Ausstattung)
4. Pressestelle/E-Government (Erfassung im Intra-/Internet)
5. Personalentwicklung (zur Info bei Neueinstellung zwecks Onboardings bzw. für die Zuteilung eines Mentors)




Verteilung Ablageberechtigungen:
Bitte in der folgenden Tabelle konkret ankreuzen, welche Ablageberechtigungen vergeben und welche Postfächer eingebunden werden sollen:
	[bookmark: _Hlk117507326]Hinweis: Die Gruppen- und Ablagebezeichnungen sind z.T. historisch.
Sie wurden nicht angepasst, da es sich um rein interne Bezeichnungen handelt und eine Anpassung der Ordnerpfade u.U. zu Problemen führt (Pfade z.T. in Programmen hinterlegt; Verlinkungen und Serienbriefdatenquellen funktionieren nicht mehr; Zugriff bei zu langen (Pfad-/Dateibezeichnungen) mitunter überhaupt nicht mehr möglich)

	Ablagespezifische Gruppen 
	Ablageberechtigungen
(ohne Laufwerkszusatz handelt es sich um Ablagen auf Laufwerk W:\)
	
	An Gruppen gebundene Funktionspostfächer (@mayen.de)
	Für Ablage
berechti-gen
	Funktionspostfach/-fächer einbinden?

	Zentralbereiche 1.1 - 1.2 – 1.3 
	

	10_E-Government
	10_E-Government
	Ä
	Digitalisierung
Zentrale
	[bookmark: Kontrollkästchen135]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen136]|_|
[bookmark: Kontrollkästchen140]|_|

	10_GIS
	10_GIS
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen147]|_|
	

	10_GIS
	P:\Bebauungspläne
	L
	
	
	

	10_GIS
	P:\WKB
	Ä
	
	|_|
	

	10_HKR_SW
	10_HKR_SW
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen149]|_|
	

	10_Sitzungsdienst_SW
	10_Sitzungsdienst_SW
	
	
	[bookmark: Kontrollkästchen150]|_|
	

	Änderungsverfügungen
	P:\Änderungsverfügungen
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen102]|_|
	

	Bildarchivverantwortliche
	K:
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen101]|_|
	

	FB1
	FB1-Allgemein (Berechtigung ist bei Zugehörigkeit zu der Org.Einheit grundsätzlich gegeben)
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen82]|X|
	

	FB1-Controlling
	FB1-Controlling
	Ä
	Verwaltungssteuerung
	[bookmark: Kontrollkästchen84]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen134]|_|

	FB1-Controlling
	FB1-Leitung
	Ä
	
	
	

	FB1-Datenschutz
	FB1-Datenschutz
	Ä
	Datenschutz
	[bookmark: Kontrollkästchen85]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen126]|_|

	FB1-Datenschutz
	P:\EU-DSGVO
	Ä
	
	
	

	FB1-Doppik
	FB1-Doppik
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen86]|_|
	

	FB1-Doppik
	P:\Anbu
	L
	
	
	

	FB1-EDV
	FB1-EDV
	Ä
	Cert, Hotline, Meso, Rechnungen
	[bookmark: Kontrollkästchen87]|_|
	|_|


	FB1-EDV
	P:\Aktenplan
	Ä
	
	
	

	FB1-EDV
	P:\Archivierung_DMS
	Ä
	
	
	

	FB1-Finanzen
(Leitung ZB 1.2)
	FB1-Finanzen
	Ä
	Finanzen
	[bookmark: Kontrollkästchen127]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen128]|_|

	FB1-Hausverwaltung
	FB1-Hausverwaltung
	Ä
	Schriftgut
	[bookmark: Kontrollkästchen88]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen138]|_|

	FB1-Kämmerei
	FB1-Kämmerei
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen137]|_|
	

	FB1-Kämmerei
	P:\Kasse
	L
	
	
	

	FB1-Kämmerei
	T:\Cipkom\K1
	L
	
	
	

	FB1-Leitung
	Alle Unterablagen FB1
	L
	
	[bookmark: Kontrollkästchen89]|_|
	

	FB1-Organisation
	FB1-Organisation
	Ä
	Arbeitsschutz
	[bookmark: Kontrollkästchen90]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen130]|_|

	FB1-Organisation
	P:\Aktenplan
	Ä
	
	
	

	FB1-Organisatin
	P:\Archivierung_DMS
	Ä
	
	
	

	FB1-Organisation
	K:\10-40 Organisation
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	FB1-Personal
	Ä
	Personal
	[bookmark: Kontrollkästchen91]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen117]|_|

	FB1-Personal
	K:\11-10 Personal
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\Auswahlverfahren
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\Ehemalige MA
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\LOB
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\Personaleinstellung und -abgang
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\Personaleinstellungen_AWB
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\Personaleinstellungen_FB1
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\Personaleinstellungen_FB2
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\Personaleinstellungen_FB3
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\Personaleinstellungen_FB4
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\Personaleinstellungen_ZB
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\Personal-KiTas
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\PPA Dokumentenmanagement
	Ä
	
	
	

	FB1-Personal
	P:\PPA_Kostenstellendatei
	Ä
	
	
	

	FB1-Personalkalkulation
	FB1-Personalkalkulation
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen100]|_|
	

	FB1-Poststelle
	FB1-Poststelle
	Ä
	Druckerei,                     Fahrer,                  Hausmeister
	[bookmark: Kontrollkästchen92]|_|
	|_|
|_|
|_|

	FB1-Poststelle
	T:\Druckerei-Scan
	Ä
	
	
	

	FB1-Presse
	Oberbürgermeister-Pressestelle
	Ä
	Info,
Pressestelle
	[bookmark: Kontrollkästchen93]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen119]|_|
[bookmark: Kontrollkästchen141]|_|


	FB1-Presse
	K:\00-10 Oberbürgermeister
	Ä
	
	
	

	FB1-Presse
	K:\13-ff Pressestelle
	Ä
	
	
	

	FB1-Presse
	P:\Ehemalige MA
	Ä
	
	
	

	FB1-Presse
	Vorlagen\Fußteil (Kopfbogen)
	Ä
	
	
	

	FB1-Sitzungsdienst
	FB1-Sitzungsdienst
	Ä
	Sitzungsdienst;
appleid
	[bookmark: Kontrollkästchen94]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen120]|_|
[bookmark: Kontrollkästchen143]|_|

	FB1-Sitzungsdienst
	K:\10-24 Sitzungsdienst
	Ä
	
	
	

	FB1-Sitzungsdienst
	P:\ris
	Ä
	
	
	

	FB1-Sitzungsdienst
	P:\STEG
	Ä
	
	
	

	FB1-Sitzungsdienst
	T:\Sitzungsdienst
	Ä
	
	
	

	FB1-Spendenwesen
	FB1-Spendenwesen
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen95]|_|
	

	FB1-Stadtkasse
	FB1-Stadtkasse
	Ä
	epayment
	[bookmark: Kontrollkästchen96]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen121]|_|

	FB1-Stadtkasse
	P:\BUT
	L
	
	
	

	FB1-Stadtkasse
	P:\Kasse
	L
	
	
	

	FB1-Stadtkasse
	P:\Mieterliste
	L
	
	
	

	FB1-Stadtkasse
	P:\o_prosoz_dta
	L
	
	
	

	FB1-Stadtkasse
	P:\ris
	L
	
	
	

	FB1-Stadtkasse
	P:\uvg_sepa
	L
	
	
	

	FB1-Stadtkasse
	P:\Vorkaufsrechte
	L
	
	
	

	FB1-Stadtkasse
	P:\wihi
	L
	
	
	

	FB1-Stadtkasse
	T:\Cipkom\K1
	L
	
	
	

	FB1-Statistik_Wahlen
	FB1-Statistik_Wahlen
	Ä
	Briefwahl, 
Wahlen
	[bookmark: Kontrollkästchen97]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen122]|_|
[bookmark: Kontrollkästchen144]|_|

	FB1-Statistik_Wahlen
	P:\Briefwahl
	Ä
	
	
	

	FB1-Statistik_Wahlen
	P:\msitze
	Ä
	
	
	

	FB1-Steuern
	FB1-Steuern
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen98]|_|
	

	FB1-Zentrale
	T:\Z_*.xlsx (diverse Excel-Tabellen)
	Ä
	Zentrale
	[bookmark: Kontrollkästchen99]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen123]|_|

	Organisationsuntersuchung-Leitung
	P:\Organisationsuntersuchung2013
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen105]|_|
	

	Organisationsuntersuchung-Leitung
	P:\Orgauntersuchung_Erhebungsbögen
	Ä
	
	
	

	Rechtsamt
	Rechtsamt-Allgemein
	Ä
	
	|_|
	

	Rechtsamt-Leitung
	Rechtsamt-Leitungsbüro-Org
	Ä
	
	|_|
	

	Rechtsamt-Leitung
	P:\Orgauntersuchung_Erhebungsbögen
	L
	
	
	

	Rechtsamt-Leitung
	P:\Bebauungspläne
	L
	
	
	

	Rechtsamt-Ortsrecht
	Rechtsamt-Ortsrecht
	Ä
	
	|_|
	

	Rechtsamt-Rechtsamt
	Rechtsamt-Rechtsamt
	Ä
	Rechtsamt,                             E-Poststelle
	|_|
	|_|
|_|

	Rechtsamt-Rechtsamt
	P:\Verlustausgleich Badezentrum
	Ä
	
	
	

	Rechtsamt-Rechtsamt
	P:\Prüfauftrag_Status_große_kreisang_Stadt
	Ä
	
	
	

	ZB-BL
	P:\Personaleinstellungen_ZB
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen103]|_|
	

	ZB-BL
	P:\Prüfauftrag_Status_große_kreisang_Stadt
	Ä
	
	
	

	Zeiterfassung
	
	
	Zeiterfassung-sv
	[bookmark: Kontrollkästchen106]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen115]|_|



Bitte auch die Folgeseite beachten: „Organisationsübergreifende Gruppen“
	[bookmark: _Hlk213062521]Organisationsübergreifende Gruppen 
	Ablageberechtigungen

	
	An Gruppen gebundene Funktionspostfächer (@mayen.de)
	Für Ablage
berechti-gen
	Funktionspostfach/-fächer einbinden?

	Arbeitsgruppe BGM
	W:\BGM
	Ä
	BGM
	[bookmark: Kontrollkästchen113]|_|
	[bookmark: Kontrollkästchen125]|_|

	Arbeitsgruppe BEM
	P:\BEM
	Ä
	
	|_|
	

	Digitalisierung
	P:\Digitalisierung
	Ä
	
	|_|
	

	Fernwartung
	P:\Fernwartung (berechtigt zum Start von Fernwartungstools zwecks Betreuung durch Externe)
	L
	
	|_|
	

	Ganztagsfoerdergesetz
	P:\ Ganztagsfoerdergesetz
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen145]|_|
	

	Kommunikationskonzept
	P:\Kommunikationskonzept
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen146]|_|
	

	Mitarbeitendengespräche
	P:\Mitarbeitendengespräche
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen129]|_|
	

	Orga-Untersuchung Eigenbetriebe und Gesellschaften
	P:\Organisationsuntersuchung_Eigenbetriebe_und_Gesellschaften
	Ä
	
	|_|
	

	Projektlenkungsgruppe_Jugendamt
	P:\Projektlenkungsgruppe_Jugendamt
	Ä
	
	|_|
	

	Prüfauftrag_Status_große_kreisang_Stadt
	P:\Prüfauftrag_Status_große_kreisang_Stadt
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen148]|_|
	

	Sicherheitskonzepte-Veranstaltungen lesen
	P:\Sicherheitskonzepte-Veranstaltungen
	L
	
	|_|
	

	Sicherheitskonzepte-Veranstaltungen ändern
	P:\Sicherheitskonzepte-Veranstaltungen
	Ä
	
	|_|
	

	Social Media
	P:\AG Social Media & Homepage
	Ä
	
	|_|
	

	Stellenbewertungskommission lesend
	P:\Stellenbewertungskommission
	L
	
	|_|
	

	Stellenbewertungskommission lesend-schreibend
	P:\Stellenbewertungskommission
	Ä
	
	|_|
	

	SV-Leitung
	P:\Personaleinstellungen_AWB
	Ä
	
	|_|
	

	SV-Leitung
	P:\Personaleinstellungen_FB1
	Ä
	
	
	

	SV-Leitung
	P:\Personaleinstellungen_FB2
	Ä
	
	
	

	SV-Leitung
	P:\Personaleinstellungen_FB3
	Ä
	
	
	

	SV-Leitung
	P:\Personaleinstellungen_FB4
	Ä
	
	
	

	SV-Leitung
	P:\Personaleinstellungen_ZB
	Ä
	
	
	

	Verwaltungsstab lesen
	P:\Verwaltungsstab
	L
	
	|_|
	

	Verwaltungsstab ändern
	P:\Verwaltungsstab
	Ä
	Verwaltungsstab
	|_|
	|_|

	Zukunftsfähige_Innenstädte_Zentren
	P:\Zukunftsfähige_Innenstädte_Zentren
	Ä
	
	[bookmark: Kontrollkästchen112]|_|
	



