
Nr. 1.1.1 Büroleitung, Zentr. Steue 1.1.2 Personal & Organisation 1.1.2.1 IT 1.1.3 Presse- & Öffentlichkeits 1.1.4 Zentrale Gremien & Sitzun 1.1.5 Wahlen, Statistikseite 1.1.6 Strukturentwicklung, Wirt 1.1.7 Tourismus, Kultur, Städte 1.1.8 Zentrale Vergabestelle 1.1.9 Brand- Zivil- Katastrphnsch 1.1.10 Kinder, Jugend & Senioren 1.1.11 Schulen, Weiterbildung, VHS
1.1.12 Soziales, 

Sozialversicherun

1
Sortierung Posteingang (nicht 

persönlich)
Bewerbungsverfahren Zeiterfassung

Veröffentlichungen Presse- und 

Öffentlichkeitsarbeit
Sitzungsdienst Wahlen Breitbandausbau

Repräsentationen, Partnerschaft, 

internationale Beziehungen
Vergaben im Auftrag

Erfassung und Auswertung von 

Feuerwehr-Einsatzberichten
Wahl der Jugendvertretung

Verwaltung (Personal) der Betreuenden 

Grundschule

Betreuung von 

Asylbegehrenden und 

Geflüchteten

2
Sortierung Posteingang  

(persönlich)
Einstellungsverfahren Patchmangement (intern)

Veröffentlichungen / amtl. 

Bekanntmachungen
Sitzungsgeld 

Statistische Erhebungen (für 

StaLa)
Kostenersatzforderung Netzwerk Jugendpfleger

Schülerverwaltung der Betreuenden 

Grundschulen 
Unterstützung / 

Begleitung ehrenamtliche 

Flüchtlingsbetreuung

3
Vermittlung von externen 

Anfragen

Entgeltabrechnung und -

auszahlung
Patchmangement (extern)

Bereitstellung / Pflege der 

Homepage

Beschluss- und 

Informationsvorlagen für die Räte 

und Ausschüsse

Statistische Erhebungen generell

Verwaltung der Personendaten 

der Mitglieder der (freiwilligen) 

Feuerwehr

Ferienprogramme und 

Veranstaltungen

Ganztagsschule

4 Jubiläumsgratulationen Erstellung Stellenplan Firewalladministration Ehrenamtsförderung
Bestellungen / Beförderungen 

und Ehrabzeichenverleihungen
Hortfahrdienst

Schulbuchausleihe an Grundschulen 

(entgeldliche und unentgeldliche)

5 Kontaktverwaltung Fort- und Weiterbildung Administration E-Mail System Ehrenamtskarte Ausbildung der Feuerwehr
Beratungen im Sinne des 

Jugendschutzes

Teilnehmerbeitragsabwicklung für 

Klassenfahrten in den Grundschulen

6 Adressverwaltung Personalaktenführung

Administration 

Ressourcenverwaltung 

(elektronisch)

Vermittlung Ehrenamtsarbeit Aufwandsentschädigung
Renten- und 

Erwerbsminderungsanträge

Begleitung der Antragstellung für Zuschüsse für 

Bildung und Teilhabe aus sozial schwachen 

Familien

7 Aktenvernichtung
Personalveränderungsmanageme

nt

Benutzerverwaltung und 

Zugriffsberechtigungen IT und TK-

Anlage

Gefährdungsanalyse

Verwaltung / Betreuung Vereine 

8 Beschaffung
Stellenbeschreibungen und -

bewertungen
Datensicherungsmanagement Freizeitangebote für Senioren

Ausstellen von Zuwendungsbestätigung

9
Vermittlung von externen 

Anfragen (inkl. Bürgeranfragen)

Arbeitsmedizinische und 

sicherheitstechnische 

Untersuchungen

Administration Netzwerke (inkl. 

Internet)
Seniorenbeirat 

10 Verwarnungen Mitbestimmung Personalrat
Bundesfreiwilligendienst & 

Freiwilliges soziales Jahr

11 Beglaubigungen

Beschwerden (z. B. 

Dienstaufsichts- oder 

Bürgerbeschwerde)

Elternausschusswahl

12 Leistungen Beantragen Verwaltung Kita

13
Forderungen einholen (direkt und 

von dritten)
Beitragsverwaltung in Kitas

14
Arbeitsgruppen und - kreise/ 

Netzwerke
Personalplanung für Kitas

15

Fachberatung von Bürgern 

(sowohl in Person als auch 

postalisch/digital)

16 Veranstaltungen (öffentlich)

17
Veranstaltungen (mit bekanntem 

Publikum)

18

Ehrenamtsarbeit / Koordinierung 

von Arbeitskreisen / 

Zusammenarbeit mit caritativen 

Verbänden und Trägern von 

Einrichtungen

19 Förderpreise

20 Widerspruchsbearbeitung 

21 Bescheide

22 Amtshilfe

23 Archivierung


