Anlage 2 zur 6ffentl.-rechtl. Vereinbarung Servicestelle Personal

Unterschriftsbefugnisse fir die Servicestelle Personal

Aufgabenzuordnung Unterschriftszuordnung Anmerkungen
Servicestelle Personal

Festsetzung von Bezligen und Zahlbarmachungen

=  Bruttofestsetzung bei Einstellung, Héhergruppierung, Stufung, Tarif- und Besol-

dungserhdhungen sowie bei Anderungen der personlichen Verhéltnisse X Alle Vorgange die Vergutung betreffend
= Priufen des Anspruchs und Festsetzung der Hohe der Jahressonderzahlung X Sofern keine maschinelle Ermittiung erfolgt
=  Berechnung Auszahlungsbetrag LOB X
X BDA-Ermittlung/Dienstzeitberechnung einschl. Anforde-

=  Festsetzung von Jubildumszuwendungen rung von Unterlagen

=  Berechnung und Festsetzung von Urlaubsabgeltung X

= Uberwachung der Entgeltzahlungsfristen im Krankheitsfall, bei Mutterschutz und

El ; X Einschl. Anschreiben zur Beendigung der Entgeltfortzah-
ternzeit - ;
lung, auch wenn es zu Uberzahlungen gekommen ist
=  Berechnung und Zahlbarmachung des Krankengeldzuschusses bei Ablauf der X Sofern keine maschinelle Ermittlung erfolgt
Entgeltzahlungsfristen, Berechnung und Zahlbarmachung des Zuschusses zum
Mutterschaftsgeld

= Prifung, Festsetzung, Uberwachung und Erfassung von standigen und unstan-
digen Entgeltbestandteilen wie Erschwernispauschalen, pauschalen Zuschlagen
und Zeitzuschlagen fiir Uberstunden-, Sonntags-, Nacht- und Feiertagsarbeit
u.a.

Sofern keine maschinelle Ermittlung erfolgt

=  Ermittlung des Urlaubslohnaufschlages

X Sofern keine maschinelle Ermittlung erfolgt




*  Prifung, Festsetzung, Erfassung, Uberwachung div. Abziige (z.B. VL, eigene
Abzige, Entgeltumwandlung, Riester-Rente, Abtretungen und

Pfandungen

= Jahresabschlussarbeiten (Ausstellung der Lohnsteuerbescheinigungen, Kontrolle

der durch die EDV erstellten Jahresmeldungen zur Sozialversicherung und zur
ZKW)

Sofern keine maschinelle Ermittlung erfolgt

=  Ausstellen von Verdienstbescheinigungen

Sozialversicherungsrechtliche Angelegenheiten

=  Prufung der Pflicht zur Versicherung (Geringfiigig Beschéftigte, Minijobs, Ar-
beitsverhéltnisse innerhalb der Gleitzone)

Sofern keine maschinelle Ermittlung erfolgt

= Erstellen und Uberwachen samtlicher Meldungen zur Sozialversicherung/ Zu-
satzversorgungskasse (An-, Ab-, Jahres- und Unterbrechungsmeldungen)

Sofern keine maschinelle Ermittlung erfolgt

=  Durchfiihrung des Zahlungsverfahrens zur Altersteilzeit d.h. Festsetzung und
Zahlbarmachung des Aufstockungsbetrages (Erstfestsetzung, Anderung durch
Tariferhéhung, Zahlung von Zuwendungen und Urlaubsgeld, Festsetzung des
zusétzlichen RV-Beitrages)

Sofern keine maschinelle Ermittlung erfolgt

=  Aufnahme von ZKW-Rentenantragen

=  Beantragung von Zuschissen und Férdermitteln Dritter (formelles Verfahren)

Unterschriftsbefugnis nur in Bezug auf Angaben zur Ver-
gltung erforderlich




