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COMMUNITY

1 Stelle schaffen/kopieren

1.1 Anlage einer Stelle mit 2 Kostenstellen - 50%
Zentralamt, 50% Kindergarten - ab 1.1.2024

ACHTUNG: Pro Kostenstelle muss eine Stelle geschaffen werden, da pro Stelle nur eine

Kostenstelle hinterlegt werden darf.

Luerst sollte das gewunschte Gultigkeitsdatum gewahlt und bestatigt werden.

< -
Voreinstellungen
Von
01.01.2024 =
Ebene
=
[ Holdingsicht

[ auch zukiinftige Daten

Danach markiert man die gewiUnschte Organisationeinheit und wahlt Uber das
@ Bearbeitungssymbol den Punkt ,Stelle schaffen’.

3 .
& Gemeindekanzlei = Eigenschaften
B Vertragsbedienstete (Angestelite) Neu

B Vertragsbedienstete (Arbeiter)

| Stelle schaffen

B  Saisonarbeiter
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Danach 6ffnet sich die Maske fUr die Anlage einer Stelle.

Basisdaten
Stellenart  Vertragsbedienstete (Arbeiter) hd
Organisati inhei - G ind 1zlel
Umfang - 05
Von 01.01.2024 [5 Bis |
¥ Grunddaten
Ebene 1.Ebene S
Funktion - STMK Hilfsdienstl60170 >
Merkmal . A
» Zusatzdaten

» Vergleichstarif

Lo

HINWEIS: Die Stelle ist zwar eine 100%ige Stelle, da aber 2 Kostenstellen zugeordnet werden
mussen, darf die Stelle nur mit dem Anteil einer der beiden Kostenstellen angelegt werden.

AnschlieBend wahlt man das Bearbeitungssymbol auf der neu geschaffenen Stelle und den
Punkt ,Kostenstelle/Unterabschnitte’.

nisationsstruktur v

he @

Stelle v
rganisationsstruktur fur Prasentation
. Besetzung beginnen
rganisationsstruktur

Biirgermeister Sperre v

B Funktionar

& Vermerke v
2. Amtsleitung
B Vertragsbedienstete (Angestelite) Kostenstelle / Unterabschnitte
B Vertragsbhedienstete (Arbeiter) Produktzuerdnung
%’_ Gemeindekanzlei Tétigkeit
B Vertragsbedienstete (Angestelite)
Zuordnungen v
B Vertragsbedienstete (Arbeiter)
i, 3 Stellenentwicklung
i_s Stellenbesetzungen

L] (472023542),Umfang-0,5 =
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COMMUNITY

Hier wird nun eine der beiden Kostenstellen angelegt und gespeichert.

Stellenplan Kostenstelle zuordnen

<= B

. L =) |i7||
™~ = |IE | S

Vertragsbedienstete (Arbeiter) 5 472023542, Gemeindekanzlei (472023542) .

Zuordnung

Kostenstelle 010000 Zentralamt|010000 v Q
Prozent

Rang 1

Wirksam Ab 01.01.2024 =

Wirksam Bis =}

ACHTUNG: Im Feld ,Prozent' muss immer 100 erfasst werden, auch bei einem Umfang

kleiner 1!

Als letzter Schritt erfolgt die Besetzung. HierfUr wé&hlt man erneut das Bearbeitungssymbol auf
der Stelle und den Punkt ,Besetzung beginnen’.

f£ Organisationsstruktur v

Q  Suche ﬂ

Stelle
— 9_ Organisationsstruktur fiir Prasentation

- Besetzung beginnen
8 Organisationsstruktur gheg

%3_ Birgermeister Sperre
. Funktionar
% Vermerke
2. Amitsleitung
i Vertragsbedienstete (Angestelite) Kostenstelle / Unterabscht
#® Vertragsbedienstete (Arbeiter) Produktzuordnung
%; Gemeindekanzlei Tatigkeit
®® Vertragsbedienstete (Angestellte)
Zuordnungen
®® Vertragsbedienstete (Arbeiter)
i, 3 Stellenentwicklung
i 5 Stellenbesetzungen

L] (472023542), Umfang 0,5 =
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In der Besetzungsmaske ist der Umfang ebenfalls nur mit 0,5 zu erfassen.

\‘J
Basisdaten
Stellenart Vertragsbedienstete (Arbeiter)
Charakteristik 5
MNummer 472023542, Gemeindekanzlei (472023542)
Besetzung
Umfang 0,5 I
Wirksam ab 01.01.2024 Wirksam bis =]
Hauptbesetzung
iﬂssi:zsteuerung fur 0 Bemerkung
Mandant Prasentation e Q
Abrechnungskreis AK30 - Zahlung im Nachhinein ¥ Q
Person Besetz beginnen Aushilfe, Peter, 21/5 Q isér;ielszenermmlung .
Verfiigung
e
Verfugungsart Besetzung beginnen “
s e

ACHTUNG: Der Umfang der Besetzung kann nie gréBer als der Umfang der Stelle sein!

Nun muss noch die 2. Stelle mit der Kostenstelle Kindergarten angelegt werden. Entweder
man wiederholt die zuvor erklarten Schritte oder man kopiert die soeben geschaffene Stelle
und passt die Daten nach erfolgtem Kopiervorgang an.
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COMMUNITY

1.2 Kopieren einer Stelle

FUr den Kopiervorgang wahlt man auf der zuvor geschaffenen Stelle das Bearbeitungssymbol
und den Punkt ,Stelle Kopieren'.

£ Organisationsstruktur -

Q suche (]
Stelle A

— _ Organisationsstrukuwr fiir Présentation r "
Anteil veréndern

# Organisationsstruktur

Beenden
‘&L Biirgermeister Umwandeln
% Funktionar Verlagem (intern)
%’_ Amtsleitung Verlagem (extern)
. Vertragsbedienstete (Angestellte) Veréndern
. Vertragshedienstete (Arbeiter)
% Gemeindekanzlei Stomieren

Vertragsbedienstete (Angestellite
= 2 (Ang ) Besetzung beginnen

®  Vertragsbedienstete (Arbeiter)

. Sperre v
i, 1 P

i.5 Vermerke v

4] (472023542), Umfang: 0,5
Kostenstelle / Unterabschnitte

AnschlieBend 6ffnet sich die Maske fUr den Kopiervorgang der Stelle.

Hier ist nur die Organisationseinheit auf Kindergarten zu dndern. S&mtliche vorbefillte Felder
kdnnen bei diesem Beispiel Ubernommen werden.

Charakteristik 5 CHARAKTERISTIK
I Organisationseinheit Kindergarten ORGANISATIONSEINHEIT

Umfang 0,5
Von 01.01.2024 Bis
¥ Grunddaten
Ebene 1.Ebene W
Funktion STMK Hilfsdienst|60170 o
Merkmal v

» Zusatzdaten

» Vergleichstarif

» Kommentar

¥ Verfiigung
Verfiigungsart Schaffen b
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Nach dem Speichern 6ffnet sich die Stellenplan-Zuordnung. Hier kann man auswdhlen, ob
die Kostenstelle mitkopiert werden soll, oder nicht. (Alle anderen Auswahimdglichkeiten
werden vom System nicht unterstUtzt.)

In diesem Beispiel wird die Kostenstelle nicht mitkopiert, sondern anschlieBend der neuen
Stelle hinzugefugt.

Vorgehensweise bei der Behandlung der zugeordneten

Tatigkeiten, Zulagen, Kostenstellen, Assistenzen, Befugnisse und Produkte

auf Stelle Gbertragen ® auf Stelle iibertragen
Kostenstellen Produkte
® nicht iibertragen nicht Ubertragen
o @® auf Stelle iibertragen ) @ auf stelle iibertragen
Tatigkeiten Assistenzen
nicht iibertragen nicht iibertragen
@® auf Stelle iibertragen ) @® auf Stelle iibertragen
Zulagen Befugnisse
nicht Uibertragen nicht Gbertragen

® auf Stelle iibertragen
Qualifikationen

nicht tibertragen

Conncrce R

Nun wdhlt man das Bearbeitungssymbol auf der neu geschaffenen Stelle und den Punkt
,Kostenstelle/Unterabschnitte’.

o - - T LHUNUUAIEN
@,_ Organisationsstruktur fiir Prisentation

8 Organisationsstruktur

Grunddaten

%‘l Burgermeister
Stelle v

B Funktiondr

%‘L Amtsleitung Besetzung beginnen
B Vertragshedienstete (Angestellte) Sperre -
B Vertragshedienstete (Arbeiter)

Vermerke v

Gemeindekanzlei

Kostenstelle / Unterabschnitte I

.
%‘L Wirtschaftshof
©

Kindergarten Produktzuordnung
B Vertragshedienstete (Angestellte) Tétigkeit
B Vertragshedienstete (Arbeiter)
. Zuordnungen v
i, 3
i, 4 Stellenentwicklung
i.5 Stellenbesetzungen

£y o =
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COMMUNITY

Im nd&chsten Schritt wird die zweite Kostenstelle (im vorliegenden Beispiel
Kindergdrten | 240000) ausgewdhlt und anschlieBend gespeichert.

QIBED|O

Vertragsbedienstete (Arbeiter) 5 1073700199, Kindergarten (1073700199) | (@ @

Zuordnung

Kostenstelle . 240000 Kindergarten|240000 v Q
Prozent - 100

Rang |1

Wirksam Ab ~ 01.01.2024

Wirksam Bis 8

Kostentrager . v

Zum Abschluss muss die Stelle besetzt werden. Hierfur wahlt man das Bearbeitungssymbol auf
der neu geschaffenen Stelle und den Punkt ,Besetzung beginnen’.

B  Vertragsbedienstete (Angestellite) I KW-Vermerke

i Gemeindekanzlei
Stelle v

B Vertragsbedienstete (Angestellte)

B Vertragsbedienstete (Arbeiter) Besetzung beginnen

B Saisonarbeiter Sperre v PE
B KV-Bedienstete (Angestellte)
Vermerke v
B | ehrlinge l
@ Wirtschaftshof Kostenstelle / Unterabschnitte
@ Kindergarten Produktzuordnung ‘
B Vertragsbedienstete (Angestellte) Tatigkeit ‘
B Vertragsbedienstete (Arbeiter)
. Zuordnungen v ‘
i, 3
i, 4 Stellenentwicklung
i.5 Stellenbesetzungen

& (1073700199), Umfang:0,5 = |
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In der Besetzungsmaske ist der Umfang wie zuvor nur mit 0,5 zu erfassen. Uber die Schaltfladche
»Person* wird die gewlnschte Besetzung gewdhlt.

Besetzung beginnen

Basisdaten

Stellenart Vertragsbedienstete (Arbeiter)

Charakteristik 5

Nummer 1073700199, Kindergarten (1073700199)

Besetzung
I Umfang 0,5 I

Wirksam ab 01.01.2024 Wirksam bis =
I Hauptbesetzung O I

itllss.e:.zsteuerung fuir O Bemerkung

Mandant Prisentation hd Q

Abrechnungskreis AK30 - Zahlung im Nachhinen v Q

Person Besetz beginnen Aushilfe, Peter, 21/5 Q i?li:-g?tszenermmlung .

Verfiigung

| weuJ§ acrenzeicken

Verfilgungsart Besetzung beginnen v

ACHTUNG: Das Hakchen im Feld ,Hauptbesetzung' muss bei der Zweitbesetzung entfernt
werden bzw. muss der Besetzung jener Abteilung zugeordnet werden, in der das

Antragswesen verlaufen soll. Das Hakchen darf pro Dienstnehmer nur einmal gesetzt
werden!
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COMMUNITY

2 Anderung der Kostenstelle

2.1 Die Kostenstelle andert sich per 01.01.2024 von 010000
auf 820000

Man wahlt auf der betroffenen Stelle das Bearbeitungssymbol und den Punkt
,Kostenstelle/Unterabschnitte’.

B Verragsbedienstete (Arbeiter)

i3 NACHNAME VORN
£, (167150584), Umfang: 05 = - M
i, 5 Stelle v

B Saisonarbeiter .
Besetzung beginnen

B | chrlinge
%ﬁ, Wirtschaftshof Sperre v
%‘{. Kindergarten Vermerke -
%ﬁ. Volksschule
% I Kostenstelle / Unterabschnitte |
Trmbnam!

Die urspringliche Kostenstelle muss zuerst historisch beendet werden.

Stellenplan Kostenstelle zuordnen
=t [T £
Vertragshedienstete (Arbeiter) 3 167150584, Gemeindekanzlei (167150584) | @
Zuordnung
Kostenstelle 010000 Zentralamt/010000 v Q
Prozem 100
Rang 1
Wirksam Ab 01.10.2019 (=2
|| Wirksam Bis 31.12.2023
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Nun kann die neue Kostenstelle mit dem neuen ,Wirksam ab*' Datum angelegt werden.

Stellenplan Kostenstelle zuordnen

QIBBEW|®

Vertragsbedienstete (Arbeiter) 3 167150584, Gemeindekanzlei (167150584) | i

Zuordnung

Kostenstelle 820000 Wirtschaftshofe|820000 - Q
Prozent 100

Rang 1

Wirksam Ab 01.012024 [

Wirksam Bis

14
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COMMUNITY

3 Anderung des Stellen- bzw.
Besetzungsumfangs

3.1 Das BeschaftigungsausmanB einer Bediensteten erhoht
sich per 01.05.2024 von 50% auf 100%

Zuerst muss der Umfang der Stelle erhdht werden. Man wahlt das Bearbeitungssymbol auf der
betreffenden Stelle und den Punkt ,Anteil veréndern' aus.

i_c Gesperrt

(L] (1071823403), Umfang: 0,5

NACHNAME . WORN

(76547/2), Burokraft, Stelle Y
Siglinde

| Anteil verdndem

AnschlieBend erhéht man den neuen Umfang um 0,5 mit dem Wirksamkeitsdatum 01.05.2024.

N
\0J

Basisdaten

Kiirzel Vertragsbedienstete (Ang lite) v Umfang d.Stelle(n) 0,5
Q-Charaktext Verf c Giiltig bis 31.01.2099

0-Stelle 1073702026, Amtsleitung (1073702026)

I @ erhdhen verringern
Umfang 0,5
Von 01.05.2024 Bis 31.01.2099

Verénderung

Stunden 20
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Im n&chsten Schritt wird der Umfang der Besetzung ver@ndert. Dazu wahit man bei der
entsprechenden Besetzung das Bearbeitungssymbol und den Punkt ,Besetzungsumfang
andern’.

E WL R e

5 (1073702026), Umfang: 1,0 Vormame

(76547/2), Biirokraft,

Siglinde Geburtsdatum

(L] (1073707374), Umfang: 1,0 | Desetzung beenden

Besetzungsumfang andern

L] (1073707456), Umfang: 1,0

Hier wird nun der Umfang der Besetzung mit 1 und dem Wirksamkeitsdatum 01.05.2024 erfasst.

Besetzungsumfang andem

Besetzung

Stellenart Vertragsbedi e (Ang lite)

Charakteristik C

Nummer 1073702026, Amtsleitung (1073702026)

Abrechnungskreis AK15- VB am 15. hd

Person (76547/2), Burokraft, Siglinde

Umfang 0,5 Vertrags-nr 2

Wirksam ab 12102020 (5 Wirksam bis =
Neue Besetzung

Umfang 1

Wirksam ab 01.05.2024 Wirksam bis |
Hauptbesetzung

ERA-Tarifermittlung ] Bemerkung

Ausschluss Workflow O
Verfiigung
Aktenzeichen

Datum =]

Verfiigungsart Besetzung - Umfang oder Zeiten &ndern ¥

ACHTUNG: Das System vergleicht den Umfang der Besetzung mit dem

Beschaftigungsausmal aus der Lohnverrechnung. Ist der Umfang im Stellenplan héher als
das BeschaftigungsausmalB der Lohnverrechnung, wird eine Fehlermeldung ausgegeben.
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3.2 Der Umfang einer Stelle verringert sich per 01.05.2024
von 100% auf 50%

ACHTUNG: Hierbei ist wiederum der Umfang der Besetzung zu beachten! Verringert sich der

Stellenanteil, muss zuerst die Besetzung und danach erst die Stelle verringert werden.

Man wahlt das Bearbeitungssymbol bei der entsprechenden Besetzung und den Punkt
,Besetzungsumfang dndern'.

(2] (1073702026), Umfang: 1,0 v
ormame

(76547/2), Biirokraft,

Siglinde Geburtsdatum

[L] (1073707374), Umfang: 1,0 | _Desetzung beenden

Besetzungsumfang &ndern

L] (1073707456), Umfang: 1,0

Man erfasst den neuen Umfang von 0,5 mit dem Wirksamkeitsdatum 01.05.2024

Besetzungsumfang andem
0
Besetzung 1
Stellenart Vertragsbedi e (Ang lite)
Charakteristik C
Nummer 1073702026, Amtsleitung (1073702026)
Abrechnungskreis AK15- VB am 15. e
Person (76547/2), Burokraft, Siglinde
Umfang 0,5 Vertrags-nr 2
Wirksam ab 12.102020 [ Wirksam bis =
Neue Besetzung
Umfang 0,5
Wirksam ab 01.05.2024 Wirksam bis =
Hauptbesetzung
ERA-Tarifermittlung O Bemerkung
Ausschluss Workflow 0
Verfiigung
e
Aktenzeichen
Datum =)
Verfiigungsart Besetzung - Umfang oder Zeiten andem ¥
Text hd -
s
i e
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Danach wéhlt man das Bearbeitungssymbol bei der betreffenden Stelle und den Punkt

J/Anteil verdndern'.

(X (1073702026), Umfang: 1,0

(76547/2), Burokraft,
Siglinde

(£, (450076430), Umfang: 0,75
£ (960113648), Umfang: 1,0
i, d
Vertragsbedienstete (Arbeiter)
Gemeindekanzlei
Wirtschaftshof

Hindergarten

Stelle

Anteil verdndern

Beenden
Umwandeln
Verlagern (intern)
Verlagern (extern)
Verandern

Stelle kopieren

Stomieren

Hier wird nun der Umfang der Stelle mit Wirksamkeit 01.05.2024 um 0,5 verringert.

@

Basisdaten
Kirzel - Vertragsbedienstete (Angestelite) v Umfang d.Stelle(n) |
Q-Charaktext Verf o Giiltig bis © 31.01.2099
0-Stelle - 1073702026, Amtsleitung (1073702026)
Verénderung

erhihen I@ verringernl
Umfang 05 Stunden 20
Von 01.05.2024 Bis 31.01.2099

18
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4 Stelle bzw. Besetzung beenden

4.1 Ein Diensthehmer geht per 1.1.2024 in Pension

Man wahlt das Bearbeitungssymbol bei der betreffenden Besetzung und den Punkt
,Besetzung beenden’.

Organisationsstruktur v

Suche [

4_ Organisationsstruktur fiir Prasentation

| Besetzung beenden |

# Organisationsstruktur

%5; Burgermeister

Besetzungsumfang @ndern

Besetzungstext &ndern
B Funktionir
% ) Besetzung - Titel - Verbuchu
2. Amtsleitung
B Vertragsbedienstete (Angestellte) Stomierung
i, AV .
Besetzungsdaten verédndern
i, b
i c Umsetzung
£, (1071823403), Umfang: 0,5 Bewerterzuordnung

(2, (1073702026), Umfang- 1,0
. Einzelauswertung
(£, (450076430), Umfang: 0,75

£! (960113648), Umfang: 1,0 Besetzungslbersicht

A1 (76548/1), Kraftwerk, Hugo =

AnschlieBend erfasst man das Verfragsendedatum 31.12.2023 im Feld ,Wirksam bis".
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@
N
Basisdaten
Stellenart Vertragsbedi (Anc lite)
Charakteristik c
Nummer 960113648, Amtsleitung (960113648)
Besetzung
Abrechnungskreis AK15- VB am 15. hd
Person Besetz beginnen (76548/1), Kraftwerk, Hugo
Umfang 1 Vertrags-nr 1
Wirksam ab 01.11.2019 Mirksam bis 31.12.2023
Hauptbesetzung
ERA-Tarifermittlung O Bemerkung

Ausschluss Workflow O

Verfiigung

Aktenzeichen

Datum

Verfugungsart Besetzung beenden hd

HINWEIS: Wird die Stelle nicht mehr nachbesetzt, ist die zuvor erklérte Beendigung der
Besetzung nicht notwendig. In diesem Fall kann die Stelle sofort beendet werden. Durch die
Beendigung einer Stelle wird die Besetzung der Person automatisch mitbeendet.

Dazu wdahlt man das Bearbeitungssymbol bei der befreffenden Stelle und den Punkt
,Beenden’.

£ Organisationsstruktur v

Q. Suche {
Stelle

— @_ Organisationsstruktur fiir Prasentation r n
Anteil verdndern

8 Organisationsstruktur

Beenden

%‘L Biirgermeister Umwandeln

. Funktionar Verlagern (intern)

%ﬂ; Amtsleitung Verlagern (extern)
B Vertragshedienstete (Angestellte) Veréndern
i, AV Stelle kopieren
i, b Stomieren
i_c

Besetzung beginnen
£ (1071823403), Umfang: 0,5

Sperre
I (1073702026), Umfang: 1,0 P

] (450076430), Umfang: 0,75 Vermerke

= (960113648), Umfang: 1,0
Kostenstelle / Unterabschni

20
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Nun erfasst man das ,,bis"* Datum.

COMMUNITY

Stelle Beenden / Ende aufheben

@
Basisdaten
Kiirzel © Vertragshedi (Angestellte) b Umfang d.Stelle(n)
Q-Charaktext Verf N Giilig bis
Q-Stelle © 960113648, Amtsleitung (960113648)
Verénderung
Bis - 31.12.2023 | Ende Aufrieben
Bemerkung
Verfiigung
(o]
Verfugungsart ~ Streichen =
HINWEIS: Wird eine Stelle momentan nicht nachbesetzt, aber als Planstelle bendtigt,
beendet man nur die Besetzung und lasst die Stelle bestehen.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024
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4.2 Eine Diensthehmerin geht per 16.10.2024 in Karenz

Geht eine Dienstnehmerin in Karenz und wird in dieser Zeit durch eine Karenzvertretung
ersetzt, ist wie folgt vorzugehen:

Man wahlt das Bearbeitungssymbol bei der betreffenden Besetzung und den Punkt
,Besetzung beenden’.

¥ GRUNDDATEN
@,_ Organisationsstruktur fiir Prasentation GRU
B Politik Besetziing
# Organisationsstruktur Umfang 0,68
@ Biirgermeister
Besetzung begnden
B Funktionar L
Besetzungsunifang &ndern
B Amtsleitung

Besetzungstext dndern
. Vertragsbedienstete (Angestellte)

Besetzung - Titel - Verbuchun
B Gemeindekanzlei g o

2 Winschafishof Stomierung E

na
2 Kindergarten
Besetzungsdaten veréndern (Korrektur) o,

B Vertragsbedienstete (Angestellte)
B Vertragsbedienstete (Arbeiter) Umsetzung
. Kindergarten GR. 1 Bewerterzuordnung

B Vertragsbedienstete (Angestellte)
R Einzelauswertung
i_ kb

12! (650), Umfang- 1,0 Besetzungslbersicht

X (7/1), Kinderbetreuerin, Lena = [

AnschlieBend erfasst man das Datum des letzten Arbeitstages, in diesem Fall den 15.10.2024,
im Feld ,Wirksam bis".

Besetzung beenden

@
NS
Basisdaten
Stellenart Vertragsbedienstete (Angestellte)
Charakteristik kb
Nummer 650, Kindergarten GR. 1 (00000650)
Besetzung
Abrechnungskreis AK15 - VBam 15. N
Person Besetz beginnen (7/1), Kinderbetreuerin, Lena
Umfang - 06 Vertrags-nr 1
Wirksam ab 01122023 [ | wirksam bis - 15102024 & |
Hauptbesetzung O
ERA-Tarifermittiung O Bemerkung

Ausschluss Workflow 0O
Verfiigung
Aktenzeichen

Datum =}

Verfiigungsart Besetzung beenden v
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Als letzter Schritt ist diese Stelle durch die Ersatzkraft zu besetzen. DafUr wdhlt man das
Bearbeitungssymbol und den Punkt ,Besetzung beginnen'.

v
\_ Organisationsstruktur fur Prisentation GRUNDDATEN
B Politik Grunddaten
B Organisationsstruktur
Stelle v
i Biirgermeister
B Funktionar Besetzung@ginnen
.
& Amnsleiung sperre -
B Verragsbedienstete (Angestellte)
Vermerke v
# Gemeindekanzlei
8, Wirtschaftshof Kostenstelle / Unterabschnitte
@ Kindergarten Produktzuordnung
B Verragsbedienstete (Angestelite) Tatigkeit PE
B Vertragsbedienstete (Arbeiter)
Zuordnungen v
# Kindergarten GR. 1 g
. Venragsbedienstete (A 3 tall icklung
i kb Stellenbesetzungen

4, (650), Umfang: 1,0 = I

In der Besetzungsmaske ist der 16.10.2024 als Wirksamkeitsdatum zu erfassen und die
Karenzvertretung auszuwdahlen.

Besetzung beginnen

g Fff‘\
| ]
AN
Charakteristik kb
Nummer 650, Kindergarten GR. 1 (00000650)
Besetzung
Umfang 1
Wirksam ab - 16.10.2024 Wirksam bis
Hauptbesetzung .
ERA-Tarifermittlung O Bemerkung
Ausschluss Workflow - (J
Zusatzsteuerung fur 0
Ausw. :
Mandant °  Prasentati v Q
Abrechnungskreis A Q
. ) Keine
Person Besetz beginnen - Q Arbeitszeitermittlung .
Verfiigung
Verfiigungsart - Besetzung beginnen v

HINWEIS: Sollte die Stelle der karenzierten Dienstnehmerin nicht vertreten werden, ist ihre
Besetzung nicht zu beenden.
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5 Stelle umwandeln

5.1 Eine Stelle andert sich per 1.1.2024 von Gruppe ¢ auf
Gruppe b

Man wahlt das Bearbeitungssymbol bei der betreffenden Stelle und den Punkt ,Umwandeln’.

i_c Gespern

[x] (1071823403), Umfang: 0,5

1+, (1073702026), Umfang: 1,0 Stelle
(£, (450076430), Umfang: 0,75 Anteil verdindern
[+, (960113648), Umfang: 1,0 Beenden

i, d

AnschlieBend passt man die Zieldaten an:

Stellenart: Vertragsbedienstete (Angestellte)
Charakteristik: b
Wirksam ab: 01.01.2024

7N
(7?7)
()
Ausgang
Stellenart Vertragsbedienstete (Angestelite) A4
Charakteristik ® v
Nummer 1071823403, Amtsleitung (1071823403)
Ziel
Ziel-Stellenart Vertragsbedienstete (Angestellte) v Q
Ziel- Charakteristik b Q
Wirksam ab 01.01.2024 [&
Bemerkung
Verfiigung
Aktenzeichen +
Datum
IVerluqungsan Umwandeln v Q I
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Nach der Ubernahme der Daten muss man entscheiden, ob die Besetzung bzw. die
Kostenstelle beendet oder ebenfalls umgewandelt (=Ubertragen) werden soll.

ZUORDNUNGEM

Besetzungen/Sperren ¥ BESETZUNGEM UND SPERREN

Bauer, Sepp ibertrage!

ed

ubertragen
beenden

HINWEIS: Das System pruft nicht, ob die besetzte Person in der Lohnverrechnung derselben
Gruppe aus dem Stellenplan zugeordnet wurde!
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6 Stelle verlagern

6.1 Ein Dienstnehmer wechselt per 1.1.2024 die
Organisationseinheit - vom Wirtschaftshof in das
Alistoffsammelzentrum

Man wahlt das Bearbeitungssymbol bei der betreffenden Stelle und den Punkt ,Verlagern®

aus.

%5; Wirtschaftshof

B Vertragsbedienstete (Angestellte)

i, b
i, p32
i, GMGI
i, b

i, d

Beenden

Umwandeln

Verlagern (intern)

B Vertragsbedienstete (Arbeiter)

i, 1
i, 2

i3

2] (3164), Umfang: 0,75

(20003/1),
A Wasserversorgung,

Johann

Verlagern (extern)
Verandern
Stelle kopieren

Stomieren

Besetzung beginnen

Sperre v

Vermerke h 4

Kostenstelle / Unterabschnitte

Produktzuordnung

AnschlieBend wéhlt man die neue Organisationseinheit Alfstoffsammelzentrum aus und
erfasst das Wirksamkeitsdatum 01.01.2024.

Ebene 1 steht fUr eine Mitarbeiterstelle (= Rolle Mitarbeiter im Mitarbeiterportal).

Ausgang

Stellenart
Charakteristik
Nummer

Ziel
Organisationseinheit

Ebene

Bemerkung

Vertragsbedienstete (Arl

2

N
L)

beiter)

1073701871, Wirtschaftshof (1073701871)

Altstoffsammelzentrum

1.Ebene

01.01.2024 2

26
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7 Stelle verandern

7.1 Ein Dienstnehmer wird per 1.1.2024 vom Mitarbeiter
zum Vorgesetzten/eine Mitarbeiterstelle wird zur
Vorgesetzienstelle

Man wahlt das Bearbeitungssymbol bei der betreffenden Stelle und den Punkt ,Verdndern®.

iy b Verlagern (intern)
i, p3 Verlagern (extern)
i, GMGI Verdndern

i, b Stelle kopieren
i, d Stomieren

Vertragsbedienstete (Arbeiter)

Besetzung heginnen

i, 1

) Sperre
i, 2 P

i3 Vermerke

1 (3164), Umfang: 0,75
Kostenstelle / Unterabsc

Das Wirksamkeitsdatum ist der 01.01.2024. Die Ebene ‘0. Ebene/Vorgesetzte-Funktion’ ist

auszuwdhlen. Die Funktion édndert sich in diesem Fall nicht.

Stelle verandem
Basisdaten
Stellenart Vertragsbedienstete (Angestellte) =
Charakteristik 1102
Nummer 1073703763, Wirtschaftshof (1073703763)
Umfang 1
Von 01.10.2021 Bis 31.01.2099
¥ Grunddaten
Wirksam ab 01.01.2024 [
[ Evene i Ebend
Funktion 0. Ebene / Vorgesetzie-Funktion
1.Ebene
Merkmal 2 Ebene
3.Ebene
> Zusatzdaten 4 Ebene
5.Ebene
hows__ B %" 0 s cF
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7.2 Nacherfassung des Merkmales KIGA/MUSCH

Hat man vergessen das Kennzeichen fur Kindergartenbedienstete bzw. Musikschullehrer zu
erfassen und mdchte dieses nacherfassen, geht man wie folgt vor:

Man wahlit das Bearbeitungssymbol bei der betreffenden Stelle und den Punkt ,Verdndern'.

Verlagern (intern)

i, c

Verlagern (extern)
i, d

Verandern
i, 3

Stelle kopieren

B Vertragsbedienstete (Arbeiter)
Stomieren

%9_ Kindergarten GR. 1

Besetzung beginnen

- Vertragsbedienstete
~ (Angestellte)
- Sperre v
i, bv3 P
i_ kb Vermerke v

2! (650), Umfang: 1,0
Kostenstelle / Unterabschnitte

Das Wirksamkeitsdatum wird rGckwirkend, zum Beispiel mit 01.01.2024 erfasst. Im Feld Merkmal

wdahlt man ‘KIGA’ aus. Bei Musikschullehrern ist das Merkmal ‘MUSCH’ zu hinterlegen.

Basisdaten

Stellenart Vertragsbedienstete (Angestellte) A
Charakteristik 0025

Mummer 650, Kindergarten GR. 1 (00000650)

Umfang 1

Von 01.01.2018

¥ Grunddaten

Wirksam ab 01.01.2024 [E

Ebene 1.Ebene v

Funktion STMK Kindergartenhilfsdienst| 60120 hd

I Merkmal KIGA] v

§2ADS 31N C

» Zusatzdaten §2 Abs. 3 lit. c + Personalzulage
§2Abs 3lit. d

2 Vergleichstarif §2 Abs. 3 lit. d + Personalzulage

» Kommentar MUSCH

28
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8 Anlage einer Saisonkraft

Seit dem Voranschlag 2020 ist es in manchen Bundeslédndern notwendig, Saisonkrafte bzw.
nicht ganzjdhrig beschaftigte Dienstnehmer in den Dienstpostenplan aufzunehmen.

Hierzu legt man die neue Stelle in der entsprechenden Organisationseinheit an oder kopiert
eine dhnliche Stelle.

ACHTUNG: Damit der Umfang der Stelle auf den Jahresumfang umgerechnet werden
kann, ist unbedingt die Stellenart ,Saisonarbeiter’ zu wahlen.

Basisdaten
Stellenart Saisonarbeiter v I
Charakteristik 5
Organisationseinheit Wirtschaftshof
Umfang 1
Von 01.04.2024 Bis =
¥ Grunddaten
Ebene 1.Ebene =
Funktion STMK Hilfsdienstl60170 v
Merkmal v
» Zusatzdaten

» Vergleichstarif

Besetzt wird die Stelle mit dem tatsdchlichen Vertragsbeginn der Saisonkraft.
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©)

Basisdaten

Stellenart - Saisonarbeiter

Charakteristik S 4

Nummer - 1073700200, Wirtschaftshof (1073700200)

© 01.04.2024 Wirksam bis : =
i

Zusatzsteuerung fiir ) Bemerkun

Ausw. s &

Mandant - Prasentation b Q

Abrechnungskreis ~ AKI5-VBam15. - Q

Person Besetz beginnen  Ferial, Marvin, 889980/1 Q  ensetermiuing @

Verfiigung

e

Verfiigungsart © Besetzung beginnen A

[ivcmarcs [T

| HINWEIS: Bei Vertragsende sind die Stelle und somit auch die Besetzung zu beenden! |

Stelle Beenden / Ende aufheben

®

Basisdaten

Kiirzel . Saisonarbeiter A Umfang d.Stelle(n) |

Q-Charaktext Verf C 4 Gilltig bis © 31012099 B2
Q-5telle 1073700200, Wirtschaftshof (1073700200)

Verdnderung

Bis - 30.09.2024 [® Ende Aufheben -0

Bemerkung

Verfiigung

Verfiigungsart - | Streichen v

oo [
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Soll die Stelle nicht beendet werden und durchgehend im Stellenplan mitgefUhrt werde, ist

nur die Besetzung zu beenden.

Basisdaten
Stellenart

Charakteristik

Nummer
Besetzung

Abrechnungskreis

. Saisonarbeiter

4

©)

© 1073700200, Wirtschaftshof (1073700200)

- AK15-VBam15.

Verfilgung

Aktenzeichen
Datum
Verfiigungsart
Text

Grund

Erlduterung

* Besetzung beenden

(I o b

Person Besetz beginnen - (889980/1), Ferial, Marvin
Umfal | Vertrags-nr 1
| Wirksam ab - 01.042024 [ Wirksam bis ©30.09.2024 [F
Hauptbesetzung i
ERA-Tarifermittiung -0 Bemerkung
Ausschluss Workflow - O

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024
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9 Beispiele fur die Auswertung von ganzjahrig
Beschaftigten

Beschaftigung | Dauver { Kostenstelle 1 { Kostenstelle 2 \ Kopfe \ VZA

100% 12 Monate | 100% 1 1
100% 8 Monate | 100% 1 0,67 (1:12x8)
80% 12 Monate | 100% 1 0.8
80% 8 Monate | 100% 1 0,53 (0,8:12x8)
100% 12 Monate | 60% 0.6 0,6
40% 0.4 0.4
100% 8 Monate | 60% 0,6 0.4 (0,6:12x8)
40% 04 0,27 (0,4:12x8)
80% 12 Monate | 60% 0,6 0,48 (0,8x60%)
40% 04 0,32 (0,8x40%)
80% 8 Monate | 60% 0.6 0,32 (0,8x60%:12x8)
40% 04 0,21 (0,8x40%:12x8)

10 Beispiele fur Auswertung von nicht
ganzjahrig Beschaftigten

‘ Kostenstelle 1 ‘ Kostenstelle 2 \

Beschaftigung Davuer

12
100% Monate 100% 1 1
100% 8 Monate | 100% 0,67 (1:12x8) | 0,67 (1:12x8)
80% 8 Monate | 100% 0,67 (1:12x8) | 0,53 (0,8:12x8)
100% 8 Monate | 60% 0.4 0,4 (0,6:12x8)
° ° (0,6:12x8) ke
0,27 .
40% (0,4:12x8) 0,27 (0,4:12x8)
04 0,32
80% 8 Monate | 60% (0,612x8) | (0,8x60%:12x8)
0,27 0,21
40% (0,4:12x8) (0,8x40%:12x8)

32
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Personliche Notizen
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Versionshistorie

Version

Datum

Bearbeitung durch  Durchgefiihrte Anderungen

Erstellung der Handbuch-Erstausgabe

1.0 26.03.2024 | Reinberger Thomas | basierend auf USER MANUAL Praxisbeispiele
Stellenplan/Dienstpostenplan 2023
1.1 22.04.2024 | Matjasic Kafja Aktualisierung der Daten auf 2024
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WISSEN IST UNSER WERTVOLLSTES GUT!

Buchen Sie gleich jetzt Ihr nGchstes Seminar
aus unserem breit gefdcherten Seminarangebot:

Comm-Unity EDV GmbH

Prof.-Rudolf-Zilli-StraBe 4
8502 Lannach

T +43 (0) 3136 800-500
F +43 (0) 3136 800-123

office@comm-unity.at
www.comm-unity.at
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