

Anforderungsprofil Stellenbesetzung
	[bookmark: _Hlk189050974]1. Organisatorische Eingliederung der Stelle

	Organisationseinheit
	     

	Stellenbezeichnung/ Funktion 
	     

	Dem*der Stelleninhaber*in sind die folgenden Stellen ständig unterstellt (Funktionsbezeichnung)
	     

	Der*die Stelleninhaber*in ist unmittelbar unterstellt (Funktionsbezeichnung)
	     

	Der*die Stelleninhaber*in vertritt (Funktionsbezeichnung)
	     

	Der*die Stelleninhaber*in wird vertreten durch (Funktionsbezeichnung)
	     



	2. Ziele/ Kernaufgaben der Stelle (Kurzbeschreibung)

	     



	3. Darstellung der Tätigkeiten

	Lfd. Nr.
	a) Beschreibung der Haupt- und Einzeltätigkeiten
Angabe der wesentlichen Arbeitsschritte / des Arbeitsergebnisses) 
b) Anzuwendende Kenntnisse und Vorschriften
(ggfs. Angaben der Paragraphen/Abschnitte etc. von Gesetzen, Verordnungen, internen Richtlinien usw.)
	Zeitanteil
in %

	     
	     
	     




	4. Befugnisse im Rahmen der Stelle
(z. B. Feststellung der sachlichen oder rechnerischen Richtigkeit, Zeichnungs- oder Weisungsbefugnisse)

	     



	5. Anforderungen an den*die Stelleninhaber*in 
   

	Anforderungsbereich
	Spezifische Anforderungen im Rahmen der Stelle 
	Kriterien

	
	
	Muss*
	Soll
	Kann

	A. Fachkenntnisse
Welche formalen Abschlüsse werden erwartet?
Welche Weiterbildungen sollen absolviert sein?

Beispiele: BA/MA, Ausbildung, Promotion, spez. Fachkenntnisse, IT-Kenntnisse…

	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	B Überfachliche Kompetenzen
Welche Schlüsselqualifikationen benötigt die Person?

Beispiele: Teamfähigkeit, Führungskompetenzen, Entscheidungsfreude, mündliche Kommunikationskompetenzen… 

	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	C Erfahrungen
Was soll Person bereits gemacht haben?

Beispiele: Internationale Erfahrung, Zielgruppenerfahrung, Tätigkeitsfeld, Führungserfahrung…

	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	D Stellenbezogene Motivation
Welche Motivationslage/ Erwartungshaltung ist günstig für die Stelle? 
Woran sollte der Bewerber Spaß haben?
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	Sonstiges
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	

	
	     
	
	
	


* Hinweis: Muss-Kriterien sind solche, die zwingend erfüllt sein müssen und die bereits anhand der Bewerbungsunterlagen eindeutig überprüfbar sein müssen. Sie dienen der Vorauswahl grundsätzlich geeigneter Kandidat*innen (siehe Leitfaden Personalauswahl)
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