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|Unterstiitzung der Verwaltungsleitung |

| Stabsstelle
Aufgaben und Funktionen SEEhlEEEaali g Mitarbeit
(Stellvertretung)
Projektleitung von Grof3- und Sonderprojekten (z.B. Ricarda Schneider-
Steinbruch Open Air) Schréder
(Maren Hoffmann-
Schmidt)

Forderung des Ehrenamts vor Ort, Verwaltung von Eh-
renamtskarten, Betreuung 6rtlicher und tberértlicher
Ehrenamtsinitiativen (z. B. Ehrenamtstag)

Unterstitzung der Verwaltungsleitung

Verwaltung Social Media
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| Stabsstelle | Struktur- und Standortentwicklung |

Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

Aufgaben und Funktionen

Durchfiihrung Integrierte Standortentwicklung, allgemeine | Maren Hoffmann-
Strukturentwicklung, grundlegende Konzeptionen, Verbes- | Schmidt

serung der Standortfaktoren (Ricarda Schneider-
Schroder)

Pflege und Betreuung der Allgemeinmediziner vor Ort, des
Weiterbildungsverbundes sowie der Arzte- und Imagekam-
pagne

Zentrale Koordinierung von Maf3nahmen des Standortmar-
ketings, Entwicklung von Leitbildern, Grundséatze der Of-
fentlichkeitsarbeit zur Standortwerbung,

Standortberatung (Erstellung von Expertisen, Beratung von
ansiedlungsinteressierten Unternehmen, Vermittlung von
Gesprachskontakten zu anderen Stellen und Behdrden)
Netzwerke interkommunale Zusammenarbeit aufbauen

Betreuung und individuelle Beratung der ortsansassigen
Unternehmen, des 6rtlichen Gewerbes und des Handels,
der Landwirtschaft, des Weinbaus und des Gartenbaus,

Kontaktpflege zu Wirtschafts- und Berufs- und sonstigen
Verbanden und Organisationen

Erarbeitung von Grundlagen zur Verbesserung der Stand-
ortfaktoren, Standortbeobachtungen, Standortanalysen,
Antragsstellung und Koordination von FérdermalRnahmen
(z. B. LEADER), soweit nicht Fachbereich Bauen zustandig

Vermittlung von kommunalen bebauten und unbebauten
Gewerbeflachen, Bedarfsplanung von neuen Gewerbefla-
chen und von neuen Nutzungsmoglichkeiten fir Gewerbe-
brachen

Verwaltung Social Media
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Fachbereich 1: Zentrale Dienste

Fachbereichsleiter Martin Hey

Stellvertreter

Markus Ackermann (Buroleitung),
Sven Becker (Fachbereichsleitung)

1.1 Buroleitung und Leitung des Fachbereichs Zentrale Dienste

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeiter
(Stellvertreter)

Mitarbeit

Strategische Planung, zentrale Steuerung, Verwaltungscon- Martin Hey
trolling, allgemeine Europa-, Bundes- und Landesangelegen- | (Markus Acker-
heiten, Zusammenarbeit mit dem Landkreis, Mitgliedschaft in | mann)

den kommunalen Spitzenverbanden, Interkommunale Zusam-

menarbeit (IKZ)

Personalmanagement: Personalbedarfsplanung, Personalent- | Martin Hey
wicklung, Aus- und Fortbildung, Konfliktmanagement (Markus Acker-
Geschéftsverteilung / Dienstanweisungen und -vereinbarun- mann)

gen

rechtliche Grundsatzangelegenheiten

Organisation der oOrtlichen Kassenprifung

Koordinierung des Beschwerdemanagements

Optimierung der Aufgabenerfullung im Fachbereich Martin Hey

Steuerung

Ziele, Konzepte und Leitlinien fir die Leistungserstellung des
Fachbereichs entwickeln

Fortschreibung Produktplan und Produktbeschreibungen des
Fachbereichs

Wahrnehmung der Finanzierungs- und Organisationsverant-
wortung so-wie Budgetverantwortung des Fachbereichs
Fachbereichsbezogenes Controlling mit Kosten- und Leis-
tungsrechnung

Rechtliche Grundsatzangelegenheiten des Fachbereichs
Vertretung des Fachbereichs gegeniber den anderen Fach-
bereichen, der Verwaltungsfihrung, den Gremien und nach
aul3en

Innerhalb des Fachbereichs: Mitarbeiterfiihrung, Personalein-
satz, Aus- und Fortbildung, Zielvereinbarungen, Leistungsbe-
wertungen

Projektleitung von Grol3- und Sonderprojekten, soweit nicht
der Stabstelle zugeordnet, Krisenlagen

(Sven Becker)

Martin Hey
(Sven Becker)

Martin Hey
(Markus Acker-
mann)
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Fachbereich 1: Zentrale Dienste

1.1 Zentrale Steuerung, strategische Planung, Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit

1.1/2 Personliche Assistenz der/des Blurgermeisters/in und der Blro-
leitung

Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

Aufgaben und Funktionen

Erledigung der Korrespondenz, auch Aktenverwaltung Stefanie Klepsch
(Selina Paal)
Interne und externe Terminkoordination, -organisation und -
Uberwachung

Informations- und Kommunikationsaufgaben fir die Behor-
denleitung

Empfang und Betreuung von Géasten und Besuchern
Organisation von reprasentativen Veranstaltungen der
Kommune (Neujahrsempfang, Ausstellungen, kommunale

Jubilden, etc.)

Unterstlitzung bei reprasentativen Aufgaben (z. B. Ehe-, Al-
tersjubilaen, Geburten)

Verwaltung KSK Spendentopf
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Fachbereich 1: Zentrale Dienste

1.1 Zentrale Steuerung, strategische Planung, Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit

1.1/3 Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

Aufgaben und Funktionen

Federfihrung und Koordination der gesamten Presse- und | Martin Hey

Offentlichkeitsarbeit in der Verwaltung (Claudia Joérg)
Herausgabe eines amtlichen Bekanntmachungsorgans Claudia Jorg
Redaktion des amtlichen Teils sowie Koordinierung und (Stefanie Klepsch)

Uberprifung des nichtamtlichen Teils
Satz, Layout und Druck durch den Verlag des Amtsblatts
Abrechnung mit dem Verlag

Verwaltung Homepage Claudia Jorg
(Stefanie Klepsch)
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Fachbereich 1. Zentrale Dienste

1.1 Zentrale Steuerung, strategische Planung, Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit

1.1/4 Versicherungsmanagement, Archivwesen, Beschaffungswesen

Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

Aufgaben und Funktionen

Zentrales Versicherungsmanagement (Gebaudeversiche- | Carsten Weiand

rung in Sachgebiet 2.3) (Philipp Zimmer,
Sven Becker)

Archiv, Schriftgutverwaltung, Ortsrecht / Satzungssamm- Carsten Weiand
lung (Philipp Zimmer,
Sven Becker)

Zentrale Beschaffungen einschlie3lich Abschluss, Verwal- | Carsten Weiand
tung und Abrechnung (z. B. Buromaterial, Blroausstattung)
Zentrale Vertragsiuiberwachung Carsten Weiand

Telekommunikationsvertrage Andrea Hoppe
(Aimée Gruner)
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Fachbereich 1: Zentrale Dienste

1.1 Zentrale Steuerung, strategische Planung, Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit

1.1/5 Zentrale

Sachbearbeitung

Aufgaben und Funktionen (Stellvertretung)

Mitarbeit

Telefonauskunft und Weitervermittlung von Gespréachen Armin Heinen
(Telefonzentrale) (Andrea Hoppe)
Eingangspost Anke Koort
(Stefanie Klepsch)
Postausgang, Paketannahme Armin Heinen
(Andrea Hoppe)
Materialverwaltung und -ausgabe Carsten Weiand
Dienstwagenverwaltung (Anke Koort,
Philipp Zimmer,

Sven Becker)

Andrea Hoppe
Rechnungseingang (Selina Paal)
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 1: Zentrale Dienste
1.2 Prozessmanagement, Informationstechnik
1.2/1 Prozessmanagement

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Zielsetzungen der Digitalisierung definieren:
Ubergeordnete Digitalstrategie fur die Verbands- und Orts-
gemeinden entwickeln und fortfihren

Handlungsfelder und Mal3nahmen ableiten, konzipieren und
priorisieren:

Konkrete Projektierung der Digitalisierungsmaf3nahmen und
Umsetzung koordinieren und begleiten (u. a. Umsetzung
Online-Zugangsgesetz (OZG), Einfilhrung eines Dokumen-
tenmanagementsystems, digitaler Posteingang, usw.)
Qualitatssicherung und Evaluierung der eingefiihrten Digita-
lisierungsmalnahmen

Mitwirkung bei der Analyse und Optimierung von Organisa-
tionsstrukturen sowie internen und externen Verwaltungs-
prozessen

Maflnahmen im Rahmen des (digitalen) Veranderungsma-
nagements koordinieren

Reprasentation der Digitalisierungsprojekte nach innen und
in der AuRenwirkung

Beratung der Fihrungs- und Entscheidungsebene in allen
Fragen der Digitalisierung und des E-Governments
Regelmafiger Austausch mit der Fihrungsebene tber ab-
geschlossen, aktuelle und zukinftige Projekte

Vernetzung mit anderen Institutionen

Martin Hey

Claudia Jorg
Martin Hey

Claudia Jorg

Claudia Jorg

Claudia Jorg
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Fachbereich 1: Zentrale Dienste
1.2 Prozessmanagement, Informationstechnik
1.2/3 Informationstechnik

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Leitung des Sachgebietes (Mitarbeiterflihrung, Organisation
des Sachgebietes)

Koordinierungsfunktion, Strategieentscheidungen, Manage-
ment der IT-Infrastruktur:

Planungen und Projektsteuerung fir die Informationstech-
nik

Erstellung von DV-Konzepten, Verfahrens- und Programm-
beschreibungen

Entwicklung und Test sowie Verwaltung von Datenbestén-
den

Zusammenarbeit Datenschutz (Verfahrensverzeichnisse
und Dienstanweisungen) und Informationssicherheit, Bera-
tung des Digitalisierungsbeauftragten

IT-Monitoring und Verwaltung einschl. virtueller Umgebung
Inventarisierung

Installation, Konfiguration, Betrieb

Wartung und Unterhaltung der Netzwerke

Uberwachung der Datensicherung einschl. Konzepte und
Umsetzungslésungen

Betriebs- und Notfallhandbuch

Bereitstellung des Zugangs zu Online-Diensten einschl. der
Infrastruktur

IT-Administration:

Betreuung und Pflege der IT-Infrastruktur
Stérungsbeseitigung einschl. Supportsteuerung spezieller
Fachanwendungen

Betreuung von IT-Arbeitsplatzen und sonstigen Geraten
(PCs, Notebooks, Tablets, Smartphones, Smartboards,
usw.)

clientseitige Anwendungen (Installation von Fachanwen-
dungen) einschl. Inventarisierung und Lizenzverwaltung
Benutzer- und Rechteverwaltung

Drucker- und Kopiermanagement

Thorsten Schroder

Thorsten Schroder
(Maximilian Ulrich,
Bastian Schwinn)

Thorsten Schroder,
Maximilian Ulrich,
Bastian Schwinn
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Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

IT-User-Helpdesk:

Beratung und Support
Systemverwaltungsaufgaben (z. B. Zurlicksetzen von

Kennwdrtern)

Telefonmanagement (Betrieb, Wartung, Betreuung, Inven-

tarisierung)
Haushaltswesen, Produktbewirtschaftung, Controlling

Thorsten Schroder,
Maximilian Ulrich,
Bastian Schwinn
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Fachbereich 1: Zentrale Dienste

1.3

Personal, Gesundheitsmanagement, Arbeitsschutz/-sicherheit

1.3/1 Personal

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Leitung des Sachgebietes (Mitarbeiterflihrung, Organisation
des Sachgebietes)

Stellenbesetzungsverfahren durchfiihren
Bewerbermanagement

Stellenplan
Personalentwicklungsplanung
Stellenbewertungen
Stellenbewertungskommission

Beratung der tibrigen Organisationseinheiten in arbeits-,
dienst- und personalvertretungsrechtlichen Fragen

Organisation der Ausbildung der Nachwuchskréfte
Koordination von Fortbildungsveranstaltungen

Bearbeitung von Disziplinarangelegenheiten
Stellungnahme zu arbeitsrechtlichen Streitigkeiten

Berechnung, Festsetzung der Bezlge, Vergitungen fir Be-
amte, Beschaftigte einschliel3lich der dazugehdrigen Ne-
benarbeiten (Sozialversicherung, Lohnsteuer)

Verwaltungsmafige Bearbeitung der Personalangelegen-
heiten der Beamten, Ehrenbeamten (Ortsbiirgermeister,
Ehrensoldempféanger), (Teilzeit-) Beschaftigte (wie Einstel-
lungen, Versetzungen, Abordnungen, Ernennungen, Ein-
gruppierungen, Umsetzungen, Kiindigungen, Besoldungs-
dienstalter festsetzen, Beschaftigungs- und Dienstzeiten
berechnen)

Antrage auf Nebentatigkeiten und Gehaltsvorschiisse bear-
beiten

Berechnung und Festsetzung besoldungsrechtlicher und ta-
rifrechtlicher Nebenleistungen (wie Reisekosten, Beihilfen,
Trennungsentschadigungen sowie sonstige Zuwendungen)

Corina Velten

Corina Velten
Michaela Adam-Pi-
ontek

Corina Velten

Corina Velten
Andrea Gutheil

Carsten Weiand

Martin Hey
Corina Velten

Corina Velten
Andrea Guthell
Kerstin Endres

Corina Velten
Andrea Gutheil
Kerstin Endres

Corina Velten
Andrea Gutheil
Kerstin Endres

Andrea Hoppe

Michaela Adam-Pi-
ontek

Michaela Adam-Pi-
ontek
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Fachbereich 1. Zentrale Dienste

1.3 Personal, Gesundheitsmanagement, Arbeitsschutz/-sicherheit

1.3/3 Betriebliches Gesundheitsmanagement, Arbeitsschutz und -si-
cherheit

Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

Aufgaben und Funktionen

Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit, Erstellung, Fortschrei- | Carsten Weiand
bung und Pflege von Gefahrdungsbeurteilungen

Arbeitsmedizin Carsten Weiand
Betriebliches Gesundheitsmanagement Carsten Weiand
Betriebliches Eingliederungsmanagement Andrea Gutheil

Michaela Adam-Pi-
ontek
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 1: Zentrale Dienste

1.4 Zentrale Servicestelle fur Gremien, Sitzungsmanagement

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Sitzungsmanagement, zentrale Servicestelle fur Rat, Aus-
schisse und Beirate mit Vorbereitung der Sitzungen, Einla-
dungen, Zusammenstellung der Vorlagen, Fertigen der Nie-
derschriften usw., (inkl. Beigeordneten- und Ortsbirger-
meisterbesprechungen, Altestenrat, Stadtvorstand, Fraktio-
nen), Einwohnerversammlungen, Einteilung des Personals
fur die Schriftfiihrung

Gremienbezogene Anfragen
Schiedsamtswesen, Schoffen
allgemeine Angelegenheiten der ehrenamtlichen Gremien-

mitglieder

Sitzungsgeldabrechnung

Sven Becker
Philipp Zimmer
Anke Koort
Martin Hey

Sven Becker
Philipp Zimmer
Martin Hey

Sven Becker
Philipp Zimmer

Sven Becker
Philipp Zimmer

Claudia Jorg
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Fachbereich 1: Zentrale Dienste

15 Wahlen, Statistik, Datenschutz, Informationssicherheit

Sachbearbeitung

Wahlen und Abstimmungen:

Vorbereitung und Durchfihrung von Europa-, Bundestags-
und Landtagswahlen,

Wahrnehmung der Aufgaben bei Volksbegehren, Vorberei-
tung und Durchfihrung von Volksentscheiden,
Vorbereitung und Durchfihrung von Rats- und Blrgermeis-
terwahlen,

von Ortsbeirats- und Ortsvorsteherwahlen, von Beiratswah-
len

Sonstige Einwohnerbeteiligung:

Prufung der Zulassigkeit von Einwohnerantragen, Birger-
begehren und Durchfuhrung des Weiteren Verfahrens,
Beratung der Vertreterinnen und Vertreter von Einwoh-
nerantrdgen und Burgerbegehren,

Vorbereitung und Durchfiihrung von amtlichen Einwohner-
und Burgerbefragungen,

Bearbeitung kommunaler Petitionen

Durchfiihrung von Auftragsstatistiken und eigenen Statisti-
ken,

Konzeption und Auswertung eigener Statistiken (z. B. Bur-
gerzufriedenheit, Einwohnerentwicklung)

Dokumentation und Prasentation statistischer Auswertungs-
ergebnisse, Mitwirkung und Beratung bei Auftragsstatisti-
ken anderer Organisationseinheiten, Erhebung, Prufung,
Sammlung und Weitergabe von Daten entsprechend den
Standards von Bund und Land (z. B. Volksz&hlungen, Zen-
sus)

Sven Becker
Philipp Zimmer

Sven Becker
Philipp Zimmer

Sven Becker
Philipp Zimmer

Aufgaben und Funktionen Mitarbeit
(Stellvertretung)
Datenschutz, Informationsfreiheit, Informationssicherheit, Thomas Hansen
Meldestelle nach 88 12 — 31 HinSchG-E
Anke Koort

Carsten Weiand
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Fachbereich 1: Zentrale Dienste

1.7 Tourismus, Kultur, Stadtepartnerschaften

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung

(Stellvertretung)

Mitarbeit

Tourismus:

in Zusammenarbeit mit der Stadt Idar-Oberstein im Rah-
men der Zweckvereinbarung Edelsteinland

Leitung Tourist-Information, Blro Herrstein

Marketing- und Etatplanung Tourismus

Kooperationen/ Arbeitskreise:
Marketingbeirat EdelSteinLand, weitere politische Gremien

Fachbeirat Naheland-Touristik, tourist. Arbeitskreis Ge-
meinde- und Stadtebund, Rheinland-Pfalz Tourismus
GmbH

Tourismusausschuss VG Herrstein-Rhaunen

Projektentwicklung

Produkt —und Angebotsentwicklung
Angebotserstellung (u.a. fur Buchungskatalog), individuelle
Erlebnisangebote,

Arbeitsgruppe Erlebnisangebote

Gruppenreisegeschéft, Abwicklung Erlebnisangebote
Koordination und Ausbildung Gastefihrer allgemein

Herrstein-Fihrungen (Buchungen, Organisation, Koordina-
tion Gastefuhrer)

Karina Wagner
Caroline Conradt

Karina Wagner

Caroline Conradt

Karina Wagner
Caroline Conradt

Karina Wagner
(Caroline Conradt)

Caroline Conradt
(Karina Wagner)

Karina Wagner
Caroline Conradt

Ann-Kristin Quint

Ann-Kristin Quint

Ann-Kristin Quint

Ann-Kristin Quint
Tanja Fullmann

mit Leitung Tourist-
Information ldar-
Oberstein

mit Leitung Tourist-
Information ldar-
Oberstein

mit Leitung Tourist-
Information ldar-
Oberstein

mit Biro Idar-Ober-
stein

Tanja Fullmann
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) Sachbearbeitung ) _
Aufgaben und Funktionen Mitarbeit
(Stellvertretung)

Themenbereich Natur & Aktiv:

Wandern
- Arbeitskreise, Sitzungen: Wanderregion Saar-Huns- | Caroline Conradt Tonia Gemmel
rick e.V., Projektbiro Hildegard von Bingen Pilger- Jan Weber

wanderweg, Nahesteig
- Marketing Wanderwege
- Wandergastgeber Tanja Fullmann,
Caroline Conradt

- Veranstaltungen (Wanderwoche, 24h Wanderung) | Tonia Gemmel, Jan
Weber, Caroline

Conradt
- Pflege Portal Outdooractive Tonia Gemmel, Jan
Weber, Caroline
Conradt
Radfahren: Caroline Conradt
- Marketing
- Arbeitskreis/ Sitzungen (z.B. Bikeregion Hunsruck-
Nahe)
Begleitung Zertifizierungen Rad- und Wanderwege / Zu- Tonia Gemmel Zusammen mit
sammenarbeit mit Wanderbiiro Jan Weber Fachbereich 3

Nationalpark Hunsriick-Hochwald und Naturpark Saar- |Karina Wagner
Hunsrick
- Kooperationen Nationalpark-Amt
- Vergaberat Nationalpark Hunsrtick-Hochwald
- Nationalparkregion Hunsriick-Hochwald (Arbeits-
kreis und Q-Gemeinschaft, gemeinsame Projekte)

Beschilderung EdelSteinLand (Infotafeln) Caroline Conradt

Weitere touristische Infrastrukturprojekte VG Herrstein- | Caroline Conradt
Rhaunen Jan Weber
Tonia Gemmel

Potenzialanalyse Tourismus (Tal der Jahrtausende) Caroline Conradt
Karina Wagner

Thema Urlaub mit Hund Tanja Fullmann,
Caroline Conradt
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Leben ® Zukunft

Verwaltungsgliederungs- und

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung

(Stellvertretung)

Mitarbeit

LAG Erbeskopf:
Stellungnahmen fir tourist. Projekte

Innenmarketing

DTV/ DEHOGA Klassifizierungen
Sonstige Zertifizierungen (Wandergastgeber, Bett & Bike)

Barrierefreiheit, Zertifizierungen
Gasteehrungen
ServiceQualitat, Service Q Gemeinschaft
I-Marke nach DTV
Statistik

- Aufbereitung stat. Zahlen fur Gremien

- Gaste- und Ubernachtungszahlen

E-Coaching fur Leistungstrager

Forderverein Deutsche EdelsteinstralRe

Edelschliff/Nationalparkwein
- Konzeption
- Einkauf/Verkauf

Allgemeiner Geschéftsbetrieb

Beschaffung/ Einkauf (Verkaufsartikel, Materialbeschaffung,
Prospektbestellung/ Lagerverwaltung/ Inventur)
Abrechnung Verkaufsartikel/ Ticket Regional/ AD Ticket

Betreuung der Mailadresse erlebnis@edelsteinland
Gastebetreuung/ Front Office (Ticketverkauf, Buchungen

Uber deskline, Auskunft/Beratung, Verkauf Wanderkarten,
Merchandising)

Tanja Fullmann,
Caroline Conradt

Tanja Fullmann

Tanja Fullmann
Tanja Fullmann
Karina Wagner
Karina Wagner
Tanja Fullmann
Karina Wagner
Caroline Conradt

Tanja Fillmann

Karina Wagner
Caroline Conradt

Karina Wagner

Karina Wagner
Tanja Fullmann

Tanja Fullmann

Ann-Kristin Quint
Tanja Fullmann

Gesamtes Team

Sowie Leitung TI
Idar-Oberstein
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Verwaltungsgliederungs- und

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Professionelles Beschwerdemanagement

Veranstaltungen:
Steinbruch Open Air: Mitarbeit Orga-Team, Ticketabrech-
nung

Folgende Bereiche werden zur Zeit im Biro Idar-Ober-
stein wahrgenommen (im Rahmen der Zweckvereinba-
rung EdelSteinLand und laut Geschaftsverteilungsplan
»EdelsteinLand®) Unterstiitzung und Mitarbeit durch
Blro Herrstein projekt- und anlassbezogen

- Messeorganisation

- Informations- und Buchungssystem deskline

- Onlinemarketing, EDV-Hosting

- Anzeigenschaltungen

- Vertriebskooperationen

- Presse- und Offentlichkeitsarbeit

- Rechtsangelegenheiten EdelSteinLand

- Buchhaltung/Rechnungswesen EdelSteinLand

- Prospektversand

Gesamtes Team

Tanja Fullmann
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 1: Zentrale Dienste

1.7 Tourismus, Kultur, Stadtepartnerschaften

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung

(Stellvertretung)

Mitarbeit

Kultur:

Durchfiihrung und Organisation von eigenen Veranstaltun-
gen (Konzerte, Ausstellungen, Brauchtumsveranstaltungen,
Kulturtage), Betreuung von Fremdveranstaltungen, kultur-
treibenden Vereinen, Kultursommer Rheinland-Pfalz

Partnerschaften und internationale Beziehungen:

Kontaktpflege und Vorbereitung von Veranstaltungen im
Rahmen kommunaler Partnerschaften und Patenschaften

Zentrale Verwaltung der kulturellen Einrichtungen (Mu-
seum, Bucherei, Ausstellungsrdume, Theater)

Selina Paal

(Andrea Hoppe)
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Fachbereich 1: Zentrale Dienste

1.8 Zentrale Vergabestelle

) Sachbearbeitung ) _
Aufgaben und Funktionen Mitarbeit

(Stellvertretung)

Zentrale Vergabestelle fir Verfahren nach dem GWB, der | Philipp Zimmer
VOB, der UVgO, der VGV sowie der KonzVGV und Sekt-

. Sven Becker
VGV unter Beachtung der Vergabeschritte:

Vergaberechtliche Beratung und Auftaktberatung zum Ver-
gabeprozess

Vergaberechtliche Vorpriufung der in den Fachbereichen er-
stellten Leistungsverzeichnisse und Zusammenstellung der
Vergabeunterlagen (inkl. der Vertragsbedingungen)

Festlegung der individuellen Vergabestrategie (vergabe-
rechtlich / wirtschaftlich)

Durchfiihrung der Ausschreibung im Rahmen der elektroni-
schen Vergabe

Koordination und Bieterfragen in Abstimmung mit dem
Fachbereich

Formelle Angebotsprifung, Preisspiegel, Submission und
Sicherung der Angebote

Prifung und Wertung der Angebote in Zusammenarbeit mit
dem Fachbereich, Erstellung des Vergabevorschlags bzw.
der Vergabeentscheidung

Zusammenstellung, Dokumentation, Statistik

Fragen der Vertragserfillung nach Auftragsvergabe

Beratung der Fachbereiche in Vergabefragen sowie Vernet-
zung von Fachbereichen zur Klarung von Beschaffungsfra-
gen (Markterkundungen, Leistungsbeschreibungen u. &.)

Aufbau und Fuhrung der zentralen Bieterkartei
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Verwaltungsgliederungs- und

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung

(Stellvertretung)

Mitarbeit

Einbeziehung 6kologischer und sozialer Kriterien in den Be-
schaffungs- bzw. Vergabeprozess (nachhaltige Beschaf-
fung)

Fuhrung elektronischer Akten (zukiinftig ggf. mit Implemen-
tierung eines Dokumentenmanagementsystems), Aufbau
und Pflege einer eigenen Internetseite (zukunftig ggf. Info-
Kanal fur Bieter in sozialen Medien)
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Fachbereich 1:

Zentrale Dienste

Beauftragte fur Gleichstellung

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung

(Stellvertretung)

Mitarbeit

Beauftragte fur Gleichstellung gem. LGG Tanja Fullmann

Beauftragte fur Gleichstellung gem. GemO Claudia Jorg

(Claudia Joérg)

(Tanja Fullmann)
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 2: Finanzen

Fachbereichsleiter Markus Ackermann

Stellvertreter Alexander Christ

2/1 Leitung des Fachbereichs Finanzen

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Optimierung der Aufgabenerfillung im Fachbereich,
Steuerung

Ziele, Konzepte und Leitlinien fir die Leistungserstellung
des Fachbereichs entwickeln

Fortschreibung Produktplan und Produktbeschreibungen
des Fachbereichs und aller anderen Fachbereiche (ein-
schlie3lich der Ortsgemeinden) -zentrale Planung und Fort-
schreibung des Produktplans und ggfl. der Produktbe-
schreibungen-,

Wahrnehmung der Finanzierungs- und Organisationsver-
antwortung sowie Budgetverantwortung des Fachbereichs,
fachbereichsbezogenes Controlling mit Kosten- und Leis-
tungsrechnung,

rechtliche Grundsatzangelegenheiten des Fachbereichs,
Vertretung des Fachbereichs gegenlber den anderen
Fachbereichen, der Verwaltungsfiihrung, den Gremien und
nach aulRen

Innerhalb des Fachbereichs: Mitarbeiterfiihrung, Personal-
einsatz, Aus- und Fortbildung, Zielvereinbarungen, Leis-
tungsbewertungen

Zielgerichtete, situative Planung, Steuerung und Uberwa-
chung der kommunalen Finanzwirtschaft

Koordination, Begleitung und Abschluss der kommunalen
Rechnungsprifung (6rtlich/Uberdrtlich/Kassenprifung)

Einsatz und Weiterentwicklung der Finanzsoftware (Pla-
nung digitale Infrastruktur)

Markus Ackermann
(Alexander Christ)

Markus Ackermann
(Alexander Christ)

Markus Ackermann
(Alexander Christ)

Markus Ackermann
(Alexander Christ)

Markus Ackermann
(Alexander Christ)

Markus Ackermann
(Alexander Christ)

Markus Ackermann
(Alexander Christ)
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 2: Finanzen
2.1 Haushaltsmanagement, Finanzcontrolling
2.1/1 Haushalt

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Haushalts- und Finanzplanung,
Steuerung und Uberwachung des Haushaltsvollzugs, Be-
richtswesen nach § 21 GemHVO
Beteiligungscontrolling,
Jahresabschluss, auch Gesamtabschluss der:
- Verbandsgmeinde

- Ortsgemeinden

Finanz- und Kostencontrolling:
Kosten- und Leistungsrechnung,
interne Leistungsverrechnung

zentrale Geblhrenkalkulation (ohne Fachbereich 5)
Erlass von Beitrags- und Gebihrensatzungen (ohne Aus-
bau- und ErschlieBungssatzungen aus Sachgebiet 3.1.4)

Finanzierungs- und Kreditmanagement

Grundsatzangelegenheiten des kommunalen Finanzaus-
gleichs,
Berechnung der Umlagen und Finanzzuweisungen

Erstellung der Finanzstatistiken, insbesondere der viertel-
jahrlichen Gemeindefinanzstatistik, der Statistik zum 6&ffent-
lichen Finanzvermégen, Haushaltsrechnungsstatistik, Mel-
dungen zur Gewerbesteuerumlage einschl. Aufbereitung,
Prifung und Weiterleitung sowie Bearbeitung eventueller
Ruckfragen

Markus Ackermann
(Alexander Christ)

Markus Ackermann,
Alexander Christ,
Sandra Schneberger-
Schwinn,

Sascha Reichardt

Markus Ackermann,
Alexander Christ,
Sandra Schneberger-
Schwinn,

Sascha Reichardt

Josephine Berger
(Lisa Weyand)

Alexander Christ
(Markus Ackermann)

Sandra Schneberger-
Schwinn
(Markus Ackermann)

Sandra Schneberger-
Schwinn
(Markus Ackermann)

Lea Schafer

Lea Schafer

Alexander Christ
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Fachbereich 2: Finanzen
2.1 Haushaltsmanagement, Finanzcontrolling
2.1/2 Steuerangelegenheiten der Kommune

Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

Aufgaben und Funktionen

Erfassung und Bewertung wirtschaftlicher Tatigkeit: Annika Merscher,
Mitwirkung bei der Gestaltung, Dokumentation und Uberwa- | Olga Griibel
chung von steuerrelevanten Prozessen in der Kommunal-
verwaltung

Beurteilung steuerrelevanter Sachverhalte, insbesondere Annika Merscher
durch Berilicksichtigung 8§ 2b UstG, aber auch andere Er- (Olga Grubel)
tragssteuerpflichten (Kérperschaftssteuer, Gewerbesteuer,
etc.)

Steuerliche Optimierung des Verwaltungshandelns Annika Merscher,
Koordination und ggfs. Erstellung von Steuererklarungen Olga Grubel
Prifung der Steuerfestsetzung

Einfuhrung eines internen Organisations- und Kontrollsys- | Annika Merscher
tems (IKS) zur Erfullung der steuerlichen Pflichten / Tax (Olga Grubel)
Compliance Management System

Zentrales (digitales) Vertragsregister Annika Merscher
(Olga Grubel)

Spenden und Sponsoring Annika Merscher
(Olga Grubel)

Fakturierung -Rechnungserstellung- und Geblhrenkasse - | Annika Merscher
Zahlstellen fur Verwaltungsgebuhren- (Administration) (Sarah Burger)
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Fachbereich 2: Finanzen

2.2 Digitaler Rechnungseingang, Buchhaltung, Kostenmanagement

2.2/1 Geschéftsbuchhaltung

Aufgaben und Funktionen SEEhlEEEaali g Mitarbeit
(Stellvertretung)

Zentrale Organisation der Geschaftsbuchhaltung mit de- Aimeé Griner, Lea Schafer,

zentraler Vorkontierung durch mehrstufige Belegverarbei- | Sarah Burger Sascha Reichardt,

tung: Olga Gribel

Zentrales Anordnungswesen nach Belegpriifung, Uber-

nahme von ,Massedaten” aus Vorverfahren durch Schnitt-

stellen (z. B. Personalabrechnung, Zahlungslaufe der sozia-

len Hilfeleistungen).

Belegprifung im digitalen Rechnungseingangsworkflow Aimeé Grilner, Lea Schéfer,
Sarah Burger Sascha Reichardt

Zentrale Haushaltsiiberwachung und Beratung der Sachge- | Aimeé Grlner, Markus Acker-

biete, zentrale Stammdatenpflege Sarah Burger mann,

Alexander Christ,
Sandra Schneber-
ger-Schwinn,
Sascha Reichardt

Erhebung der Entgelte fiir die Nutzung der 6ffentlichen Ein- |Lisa Weyand
richtungen mittels Fakturierung -Rechnungserstellung- (Lea Schéfer)
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 2: Finanzen

2.2 Digitaler Rechnungseingang, Buchhaltung, Kostenmanagement

2.212 Anlagenbuchhaltung

Sachbearbeitung

lungen, Rechnungsabgrenzungsposten, etc.) in der Anla-
genbuchhaltung,

Verbuchung von Geschéftsvorfallen, Anlage und Pflege von
Stammdaten, Durchfihrung von Abschreibungslaufen so-
wie sonstige administrative Tatigkeiten

Mitwirkung bei der Haushalts- und Finanzplanung,

bei der Erstellung von Jahresabschliissen, auch der Ge-
samtbilanz

und der Geblhrenkalkulationen (ohne Fachbereich 5)

Planung, Durchfiihrung und Steuerung der Inventur,
Fortschreibung der Inventurrichtlinien und Dienstanweisun-
gen

Beratung und Schulung der Fachbereiche zur Aktivierungs-
bzw. Passivierungsfahigkeit

ger-Schwinn)

Sascha Reichardt

Sascha Reichardt

Sascha Reichardt
(Sandra Schneber-
ger-Schwinn)

Aufgaben und Funktionen Mitarbeit
(Stellvertretung)

Erfassung und Bewertung der Aktiva (insbes. Vermodgens- | Sascha Reichardt Markus Acker-

gegenstande) und Passiva (u. a. Sonderposten, Rickstel- | (Sandra Schneber- mann,

Alexander Christ

Markus Acker-
mann,

Alexander Christ,
Sandra Schneber-
ger-Schwinn
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 2: Finanzen

2.3 Abgaben, Vermietung/Verpachtung und Sachversicherungen

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Veranlagung kommunaler Abgaben (Steuern, Gebiihren,
Beitrage) und Nebengefélle,

Uberprifung der Festsetzungs-, Zerlegungs- und Bewer-
tungsverfahren der Finanzamter,

Statistiken, Prognosen,

Wasser- und Bodenverbande

Bearbeitung von Billigkeitsmaflinahmen

Bearbeitung von Rechtsbehelfsverfahren (Widerspruchs-
und Klageverfahren)

Erlass/Anderung von Satzungen (Benutzungs- und Gebiih-
rensatzungen bzw. -ordnungen) fir 6ffentliche Einrichtun-
gen (ohne Bestattungswesen aus Sachgebiet 4.2) mit Vor-
bereitung diesbeziglicher Beschlussfassungen,

Erstellen der Benutzungs- und Entgeltordnungen nach den
einschlagigen Vorschriften; Vorbereitung diesbeztiglicher
Beschlussfassungen; ggfl. Erstellen der Hausordnungen

Landpacht (Vertage incl. Berechnung und Abrechnung
Pachten)

Verwaltung des bebauten Grundvermdgens (Abschluss und
Verwaltung von Vertragen tber Vermietung und Verpach-
tung von (Miet-) Wohnungen, Gewerbeimmobilien, Gast-
statten, Garagen, Stellplatzen usw.)

Erhebung der Entgelte einschlie3lich Abrechnung der Ne-
benkostenabrechnung

Versicherungswesen mit Schadensabwicklung der Sach-
und Elektronikversicherung (ohne zentrales Versicherungs-
management aus Sachgebiet 1.1)

Josephine Berger,
Lisa Weyand

Josephine Berger,
Lisa Weyand

Josephine Berger,
Lisa Weyand

Josephine Berger,
(Lisa Weyand)

Josephine Berger
(Lisa Weyand)

Josephine Berger
(Lisa Weyand)

Josephine Berger
(Lisa Weyand)
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Fachbereich 2: Finanzen

2.4

Forsten, Jagd, Fischerei

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Gemeinschaftliche Jagdbezirke, gemeindliche Eigenjagd-
und Eigenfischereibezirke, Jagdnutzung, Abschussrege-
lung, Erstellung von Jagd- und Fischereipachtvertragen,
Betreuung von Jagd- und Fischereigenossenschatften (Sit-
zungen, Einladungen, Niederschriften) und Hegegemein-
schaften, Fiihrung eines digitalen Jagdkatasters

Aufgaben des kommunalen Waldeigentimers
Verwaltung kommunaler Forstangelegenheiten:
Beforsterungskosten, Forstbetrieb, Forstwirtschaftsplane,
Forsteinrichtungswerk, Zusammenarbeit mit der Forstver-
waltung

Bearbeitung von Wildschadensangelegenheiten (in Zusam-
menarbeit mit Sachgebiet 4.1; Sachbearbeitung erfolgt im
Sachgebiet 4.1, Vertretung im Sachgebiet 2.4)

Lea Schafer
(Markus Ackermann,
Alexander Christ)

Alexander Christ
(Sandra Schneber-
ger-Schwinn)

Heike Herrmann
(Lea Schéfer)
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Fachbereich 2: Finanzen
2.5 Kassen- und Liquiditdtsmanagement
2.5/1 Kassenleitung

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Personelle Leitung der Gemeindekasse nach § 106 GemO
i. R. der Vorgesetztenfunktion in Abstimmung mit der Fach-
bereichsleitung

Fachliche Leitung der Gemeindekasse nach § 106 GemO
Erstellung der Jahresabschlisse im Rahmen des Liquidi-
tatsmanagements in Zusammenarbeit mit dem Sachgebiet
Haushaltswesen

Forderungsmanagement:

Organisation und Festlegung zeitlicher Ablaufe fir die Be-
reiche Mahnung und Vollstreckung, Anfertigung rechtlicher
Stellungnahmen zu Forderungsausféllen i. R. von Einzel-
wertberichtigungen, Berechnung von Pauschalwertberichti-
gungen, Zinsabrechnungen der zu betreuenden Sonderkas-
sen (inshesondere Eigenbetriebe), Bewertung der Forde-
rungen im Rahmen der Jahresabschlisse

Koordination und Uberwachung des Forderungsmanage-
ments im AulRendienst

Komplexe Vollstreckungsmaf3nahmen

Entscheidung Uber die Einleitung und Durchflihrung beson-
derer Vollstreckungsmafnahmen

Bearbeitung von Insolvenz- und Zwangsversteigerungsver-
fahren

Liquiditats- / Dispositionsmanagement:

Liguiditatsplanung, Tages-Dispo innerhalb der Einheits-
kasse

Verwaltung und Disposition samtlicher Finanzmittel aus li-
quiden Mitteln, Aufbereitung und Vollzug von erforderlichen
Transaktionen Uber eingerichtete Geldmarktkonten, Durch-
fuhrung der jahrlichen Zinsberechnung

Einsatz und Weiterentwicklung der Zahlungsverkehrssys-
teme, Disposition von mittel- und langfristigen Geldanlagen
und Liquiditatskrediten der Ortsgemeinden / Verbandsge-
meinde / Sondervermdgen, Unterschriftsbefugnis fur die
Zahlungsabwicklung sowie aller Giro- und Geldmarktkonten

Begleitung uberdrtlicher Kassenprifungen sowie Mitwir-
kung bei Prifungen durch Wirtschaftsprifer, Begleitung der
Ortlichen Kassenprifung

Carina Moser
(Sophia Hahn)

Carina Moser
(Sophia Hahn)

Carina Moser
(Sophia Hahn)

Carina Moser
(Sophia Hahn)

Carina Moser
(Sophia Hahn)

Carina Moser
(Sophia Hahn)
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Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Spendeneingénge:
Prufung der Voraussetzung zur Ausstellung einer Spenden-
bescheinigung / Ausstellung Spendenbescheinigung

Einsatz und Weiterentwicklung der Software im Zustandig-
keitsbereich

Carina Moser
(Sophia Hahn)

Carina Moser
(Sophia Hahn)

Birgit Schmidt



http://intranet.vg-herrstein.de/wp-content/uploads/2019/12/logo-vg-herrstein-rhaunen.jpg

NATIONALPARKVERBANDSGEMEINDE Verwa|tungsg|iederungs_ und

HERRSTEIN-RHAUNEN

®and © Leben ® Zukunft

Geschaéftsverteilungsplan

Fachbereich 2: Finanzen

2.5 Kassen- und Liquiditdtsmanagement

2.5/2 Stv. Kassenleitung und Debitoren- / Kreditorenbuchhaltung, Sach-
kontenbuchfiihrung

Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

Aufgaben und Funktionen

Erstellung der Jahresabschliisse im Rahmen des Kassen- | Sophia Hahn
und Liquiditditsmanagements in Zusammenarbeit mit dem | (Carina Moser)
Sachgebiet Haushaltswesen

Uberprufung, Aufbereitung, Durchfiihrung des elektroni- Sophia Hahn
schen Zahlungsverkehrs mittels Zahlungsverkehrspro- (Carina Moser)
gramm

Erstellung und Kontrolle der Tages-/Monatsabschlisse im | Sophia Hahn
Rahmen der Einheitskasse (Carina Moser)

Debitoren- / Kreditorenbuchhaltung, Belegsammlung, elekt- | Sophia Hahn
ronisches Archiv: (Carina Moser)
Zuordnung und Verbuchung der aufbereiteten Unterlagen
der manuellen Buchungsvorgange auf die Debitorenkonten
Auflésung bzw. Verbuchung der Schwebeposten

Prifung des Kontogegenbuches auf Aktualitat

Prifung der angeordneten Geschaftsvorfélle innerhalb der
Kreditorenbuchhaltung, Ubernahme und Aufbereitung fir
den Uberweisungsverkehr

Beratung und Ruickgabe beanstandeter Buchungsbelege
an die Sachgebiete

Abstimmung der gesamten Buchungsvorgéange mittels Ist-
Erfassungsprotokoll und Gegeniiberstellung der Endzahlen
aus den Kontoausziigen und den Endzahlen aus dem Fi-
nanzsystem

Fuhrung und Uberwachung der Verwahrgelder sowie Anfor-
derung der flr die Verbuchung erforderlichen Anordnungen
Uberwachung des elektronischen Archives

Aufbereitung und Bearbeitung der elektronischen Konto- Sophia Hahn
auszuge, insbesondere Aufbereitung und Zuordnung der zu | (Carina Moser)
verbuchenden Zahlungseingange auf die betreffenden Bir-
gerkonten, Vor- und Nachbereitung/Ubernahme zur auto-
matischen Verbuchung aus den elektronischen Auszigen
mit anschlieRender Plausibilitdtsprifung, Ausdruck der er-
forderlichen Unterlagen und Buchungsvorbereitung der ma-
nuellen Buchungsvorgange

Aufbereitung und Durchfihrung interner Verrechnungen in-
nerhalb der Einheitskasse, insbesondere Ausgleich von
Forderungen und Verbindlichkeiten zwischen den einzelnen



http://intranet.vg-herrstein.de/wp-content/uploads/2019/12/logo-vg-herrstein-rhaunen.jpg

NATIONALPARKVERBANDSGEMEINDE

HERRSTEIN-RHAUNEN

®and © Leben ® Zukunft

Geschaéftsverteilungsplan

Verwaltungsgliederungs- und

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Mandanten, Terminliche Vormerkung fur kiinftige Verrech-

nungen / Ausgleichsbuchungen, Anforderung fehlender An-
ordnungen zur Durchfuihrung einer korrekten Verrechnung,
Ist-Verrechnungen zwischen den Blrgerkonten

Offene-Posten-Buchhaltung/Verwaltung der offenen Anord-
nungen im Bereich der Nebenbuchhaltung

Bearbeitung der Lastschriftriicklaufe, Uberpriifung sowie
Entscheidung tber die weitere Verwendung des Mandates

Sophia Hahn
(Carina Moser)

Sophia Hahn
(Carina Moser)

Sophia Hahn
(Carina Moser)
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Geschaéftsverteilungsplan

Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 2: Finanzen

2.5

Kassen- und Liquiditdtsmanagement

2.5/3

Sachbearbeitung Forderungsmanagement im Innendienst & Aul3en-
dienst - Vollstreckungsbeamten

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Vollstreckung:

Durchfiihrung der Mahn- und Vollstreckungslaufe, Bearbei-
tung von Rickfragen, Beratungsleistung, Prifung der Voll-

streckungsauftrage sowie ausgehenden Amtshilfeersuchen
Vollstreckungsschutz einschlief3lich Zahlungsvereinbarun-

gen

Allgemeines Forderungsmanagement:

Vorschlage tber Stundung / Niederschlagung von Haupt-
und Nebenforderungen

Erstellung von Vorschlagen und Prifung fiir Einzelwertbe-
richtigungen von Forderungen in Form von Niederschlagun-
gen

Bearbeitung von Mahnsperren

Ermittlungen im Rahmen der vorliegenden Vollstreckungs-
auftrage aus eigenem und fremden Forderungsbereich
Erstellung von schriftlichen Anfragen an die betreffenden
Stellen

Ruckgabe an ersuchende Behodrden

Abnahme Vermogensverzeichnis einschliel3lich eidesstattli-
cher Versicherung:

Vorankindigung der Mainahme mit Zahlungsaufforderung,
Aufnahme von Zahlungsvereinbarungen und Entscheidung
nach Zustandigkeit, Vorladungen, Erstellung von Nieder-
schriften, Abnahme Vermdgensverzeichnis einschl. Ab-
nahme der eidesstattlichen Versicherung, Ggf. Beantra-
gung Haftbefehl zur zwangsweisen Vorfiihrung beim zu-
standigen Amtsgericht und Weiterleitung an den zustandi-
gen Gerichtsvollzieher zum Vollzug, Uberwachung aller
Vorgange

Forderungseinhebung bzw. Realisierung durch Zahlung,
Sachpfandung, insbesondere
Entgegennahme von Zahlungen mit Quittungsausstellung

Vornahme von Sachpfandungen vor Ort mittels Anbringung
Pfandsiegel bzw. Wegnahme

Jonas Niklas Eisen-
hauer,
Maren Stilgenbauer

Jonas Niklas Eisen-
hauer,
Maren Stilgenbauer

Jonas Niklas Eisen-
hauer,
Maren Stilgenbauer

Jonas Niklas Eisen-
hauer,
Maren Stilgenbauer

Jonas Niklas Eisen-
hauer,
Maren Stilgenbauer

Jonas Niklas Eisen-
hauer,
Maren Stilgenbauer



http://intranet.vg-herrstein.de/wp-content/uploads/2019/12/logo-vg-herrstein-rhaunen.jpg

NATIONALPARKVERBANDSGEMEINDE Verwaltungsgliederungs- und

HERRSTEIN-RHAUNEN } :
Geschaéftsverteilungsplan

®and © Leben ® Zukunft

Aufgaben und Funktionen SEEhlEEEaali g Mitarbeit
(Stellvertretung)

Verwertung im Rahmen einer Versteigerung bzw. eines frei- | Jonas Niklas Eisen-

handigen Verkaufs hauer,
Maren Stilgenbauer

Eintragungen und Auskilnfte im zentralen Schuldnerver- Jonas Niklas Eisen-

zeichnis hauer,
Maren Stilgenbauer
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Geschaéftsverteilungsplan

Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 2: Finanzen
2.5 Kassen- und Liquiditdtsmanagement
2.5/4 Sachbearbeitung Forderungsmanagement im Innendienst

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Barzahlungsverkehr (Kassiertétigkeit)

Rechnungsauszahlungen

Lastschriftverfahren:
Erfassung und Pflege der erforderlichen Bankdaten (SEPA-
Mandate)

Annahme Spenden der Ortsgemeinden und Verbandsge-
meinde — Vorbereitung der Beschliisse zur Vorlage im Rat
und Weiterleitung an die Aufsichtsbehérde im Sinne des §
94 GemO

Verwaltung Verwahrgelass (Wertgegenstande, Birgschaf-
ten)

Birgerzusammenfihrung

Abrechnung Kirchensteuer / LWK Beitrag

Birgit Schmidt
(Sophia Hahn, Carina
Moser, Jonas Niklas
Eisenhauer)

Birgit Schmidt
(Sophia Hahn, Jonas
Niklas Eisenhauer)

Birgit Schmidt
(Sophia Hahn, Jonas
Niklas Eisenhauer)

Birgit Schmidt
(Sophia Hahn, Jonas
Niklas Eisenhauer)

Birgit Schmidt
(Sophia Hahn, Jonas
Niklas Eisenhauer)

Birgit Schmidt
(Sophia Hahn)

Birgit Schmidt
(Carina Moser)
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Verwaltungsgliederungs- und

Geschaéftsverteilungsplan

Fachbereich 3: Bauen

Fachbereichsleiter Martin Zerfafld

Stellvertreter Jochen Brack

3/1 Leitung des Fachbereichs Bauen

Aufgaben und Funktionen

Optimierung der Aufgabenerfillung im Fachbereich
Steuerung

Ziele, Konzepte und Leitlinien fir die Leistungserstellung
des Fachbereichs entwickeln

Fortschreibung Produktplan und Produktbeschreibungen
des Fachbereichs,

Wahrnehmung der Finanzierungs- und Organisationsver-
antwortung sowie Budgetverantwortung des Fachbereichs
fachbereichsbezogenes Controlling mit Kosten- und Leis-
tungsrechnung

Rechtliche Grundsatzangelegenheiten des Fachbereichs
Vertretung des Fachbereichs gegenlber den anderen
Fachbereichen, der Verwaltungsfiihrung, den Gremien und
nach aufRen

Innerhalb des Fachbereichs: Mitarbeiterfiihrung, Personal-
einsatz, Aus- und Fortbildung, Zielvereinbarungen, Leis-
tungsbewertungen

Grundsatzangelegenheiten des Fachbereiches

Ermittlung und Beurteilung des grundséatzlichen Bedarfs an
Infrastruktur und Flache sowie Priifung von Alternativen zur
Bedarfsbefriedigung der verschiedenen Nutzer (Blirger,
Vereine, interne Nutzer u. dgl.)

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Martin Zerfafd
(Jochen Brack)

Mitarbeit

Allmann, Udo
Bohrer, Heike
Brack, Jochen
Dick, Manuela
Dorn, Anna
Hachenthal, Dirk
Hachentahl, Sa-
bine

Hansen, Annette
Hempel, Nina
Krieger-Studt,
Silke

Kuhn, Andrea
Lahm, Mirco
Schwinn, Volker
Shilinski, Ange-
lika

Wabhl, Christa
Welker, Ina

Lee Biehl, Jenni-
fer

Weyland, Stefa-
nie

I-Trupp (Bauhof)
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Verwaltungsgliederungs- und

ren

Fachbereich 3: Bauen

3.1 Planung und Umwelt

3.1.1 Bauleitplanung, Raumordnung, Landesplanung, Verkehrsplanung
3.1.1/1 Bauleitplanung, Stadtebauliche Vertrage, Baugenehmigungsverfah-

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Verfahren der vorbereitenden und verbindlichen Bauleitpla-
nung umfassend bearbeiten incl. Vorstellung in den Gre-
mien und Vertretung in vorgerichtlicher- und erstgerichtli-
cher Instanz

Mitwirkung in Baugenehmigungsverfahren, Beratung von
Bauwilligen, Einvernehmen gemaf § 36 BauGB, Freistel-
lungsverfahren gemali § 67 LBauO, Baugenehmigungsge-
bUhren, Baustatistik, Vergabe von Strallennamen und
Hausnummerierung

Genehmigungen nach den 88 144 und 169 BauGB erteilen
(nur Sanierungsgebiet Rhaunen)

Vorhaben- und ErschlieBungsplane vorbereiten, stadtebau-
liche Vertrage erarbeiten und die Durchfihrung sichern,
Verhandlungen mit Anbietern regenerativer Energieerzeu-
gung (u. a. Windradbetreibern), damit verbunden Erstellen
von stadtebaulichen Vertragen

Mafinahmen zur Sicherung der Bauleitplanung vorbereiten,
Bodenordnungsverfahren bearbeiten,

Prifung der Vorkaufrechte,
Erlass von Veranderungssperren

Grundlagen der Biotopkartierung erstellen, Angelegenhei-
ten des Biotopschutzes bearbeiten

Durchfuihrung landespflegerischer Malinahmen, Erstellen
landespflegerischer Begleitplane fir Kompensations- und
ErsatzmalRnahmen (Ausgleichsflachen), Verwalten der Fl&-
chen des Oko-Kontos, Durchfiihrung von Genehmigungs-
verfahren

Bearbeitung von Fragebdgen fur Gutachter (z.B. bei der
Bewertung von Grundstiicken und Geb&ude)

Ausziige aus dem Liegenschaftskataster nebst Rechnungs-
stellung

Volker Schwinn
Angelika Shilinski

Andrea Kuhn
Silke Krieger-Studt

Udo Allmann

Volker Schwinn

(Angelika Shilinski)

Volker Schwinn

Heike Bohrer
Volker Schwinn
Angelika Shilinski

Volker Schwinn
(Jochen Brack)

Heike Bohrer

Heike Bohrer

Sabine Hachenthal

Heike Bohrer

Heike Bohrer
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Verwaltungsgliederungs- und

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Abfallbeseitigung (Gebihren)/Duales System, Kontrolle der
Abrechnung des AWB und Aufteilung zur Verrechnung

Andrea Kuhn
Silke Krieger-Studt
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Geschaéftsverteilungsplan

Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3: Bauen

3.1 Planung und Umwelt

3.1.1 Bauleitplanung, Raumordnung, Landesplanung, Verkehrsplanung
3.1.1/2 Regionalplanung, Verkehrsplanung

Sachbearbeitung

Denkmalpflege, Denkmalschutz

Nina Hempel

Jochen Brack
Stefanie Weyland

Aufgaben und Funktionen Mitarbeit
(Stellvertretung)
Mitwirkung bei der Regionalplanung Volker Schwinn
(Martin ZerfaR)
Nahbereichsuntersuchungen durchfiihren Volker Schwinn
(Martin Zerfaf?)
Raumordnerische Einzelmaflinahmen bearbeiten Volker Schwinn
(Martin Zerfaf?)
Verkehrsplanung unter Beriicksichtigung diverser Mobili- Jochen Brack
tatskonzepte (Martin Zerfaf?)
Planung der digitalen Infrastruktur (u.a. Glasfaserausbau) |Jochen Brack Mirco Lahm
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3: Bauen

3.1 Planung und Umwelt

3.1.2

Klimaschutz und Klimaanpassung

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Initiierung, Fordermittelakquise und Umsetzung von Mal3-
nahmen der Effizienztechnologie (u. a. LED-Stral3enbe-
leuchtung, Biomasseheizungen, Warmenetze, Warmedam-
mung, raumlufttechnische Anlagen mit Warmertckgewin-
nung, Solar, Smart-Metering, Elektromobilitdt, Carsharing,
Aufbau eines Gebdudemanagementsystems und Ener-
giecontrolling)

Information und Beratung zu Energieeinsparmal3nahmen
und nachhaltigem Wirtschaften (u. a. Offentlichkeitsarbeit,
Infoveranstaltungen, Onlineevents, persdnliche Beratung,
Wettbewerbe, Exkursionen)

Erstellung und Fortschreibung eines Konzepts zum Schutz
der natirlichen Lebensgrundlagen (Bodenschutz, Gewas-
serschutz, Luftreinerhaltung, Klimaschutz, Schutz von Flora
und Fauna) und Biodiversitat sowie Integration in die Ver-
waltungsablaufe (z. B. Ressourcenverbrauch in der Verwal-
tung)

Kostenaufstellung und Verbrauchsermittlung (Was-
ser/Strom/Heizung) fur die energetische Analyse verbands-
gemeindeeigener Objekte zur Erstellung von Energieaus-
weisen

Aufbau eines Netzwerks lokaler und regionaler Akteure, Be-
teiligung der Burger und Gremien

Verwaltung des Baumkatasters (Uberwachung, Umsetzung
durch Dritte)

Ausbau und Unterhaltung der 6ffentlichen Wasserlaufe
(Gewasserschutz u. unterhaltung)

Hochwasserschutz, Hochwasserschutz- u. Starkregenvor-
sorgekonzepte

Larmschutz

Anna Dorn

Anna Dorn

Jochen Brack

Manuela Dick

Anna Dorn
Sabine Hachenthal
Angelika Shilinski

(Jochen Brack)

Angelika Shilinski
(Jochen Brack)

Jochen Brack
(Martin Zerfal3)
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3: Bauen

3.1 Planung und Umwelt

3.1.3 Tiefbau, 6ffentliches Griin, Bauhof
3.1.3/1 Tiefbau, 6ffentliches Grin

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Planung, Bauleitung, Uberwachung und Koordinierung des
Neu- und Ausbaus sowie der Unterhaltung offentlicher Stra-
Ren, Wege und Platze, Wirtschafts-, Feld-, Wald- und Rad-
wegen, StralBenbeleuchtung, Briickenbauwerke, Brunnen,
offentlicher Parkanlagen und sonstiger Griinanlagen ein-
schlie3lich Kinderspielplatze und 6ffentlichen Spiel- und
Freizeitanlagen

Wirtschaftswegesatzungen
Uberwachung der Standsicherheit der Grabmale

Bauherrenfunktion bei samtlichen TiefbaumalRnahmen
wahrnehmen

StraRenentwasserung, Ausbau und Unterhaltung der 6ffent-
lichen Wasserlaufe, Hochwasser- und Starkregenschutz)
planen, koordinieren und notwendige Maflinahmen durch-
fihren

Mafinahmen der Verkehrssicherungspflicht an StralRen
tberwachen.

Verwaltung der offentlichen Park- und Stellplatze, Mafl3nah-
men zur Einhaltung der Stellplatzverpflichtung bearbeiten

Verwaltung von Burgschaftsurkunden (Anforderung, Frei-
gabe nach Gewahrleistungsende, Uberprifung auf Voll-
standigkeit und Gultigkeit)

Erstellung von Bauzeichnungen mittels CAD fur Hoch-,
Tief-, Ingenieurbau, Bauleitplanung und Gewasserbau

Genehmigung und Kontrolle von Stral3enaufbriichen

Uberwachung und Kontrolle unserer Wanderwege und der
Baume

Nina Hempel
Jochen Brack

Jochen Brack
Andrea Kuhn

Nina Hempel
(Jochen Brack)

Nina Hempel
(Jochen Brack)

Jochen Brack

Jochen Brack

Manuela Dick

Sabine Hachenthal

Nina Hempel
Sabine Hachenthal
(Jochen Brack)

Sabine Hachenthal

Manuela Dick
Sabine Hachent-
hal

Sabine Hachent-
hal
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Verwaltungsgliederungs- und

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Ausflhrung der anfallenden Pflegearbeiten an den Bau-
men/Wanderwegen

Erstellen der notwendigen Prufblatter

I-Trupp (Bauhof)

Sabine Hachenthal
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Geschaéftsverteilungsplan

Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3: Bauen

3.1 Planung und Umwelt

3.1.3 Tiefbau, 6ffentliches Griin, Bauhof
3.1.3/2 Bauhofmanagement

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Digitale Verwaltung der Bauhofdaten:

Personaleinsatz, Fahrzeugeinsatz

Digitale Auftragsverwaltung (Dauer-, Einzel und externe
Auftrage) und Verrechnung

Erstellung der Rechnungen an Dritte
Auswertungen und Statistiken fur alle Bereiche (Auftrag,
Personal, Fuhrpark, Lager)

Zentrale Verwaltung des Bauhofs und des Fuhrparks, zent-
rale Steuerung des Personaleinsatzes

(ggf. Abwicklung der Angelegenheiten der gemeindlichen
Bauhofe in Kooperation mit der jeweiligen Ortsgemeinde)

Budgetplanung und Uberwachung:

Haushalt und Kostenstellen

Abstimmung mit dem Fachbereich Finanzen und Ge-
schéaftsbuchhaltung

Haushaltsplanung und Vollzug

Mittelfristige Beschaffungsplanung (von Fahrzeugen, Ma-
schinen und Geraten fiir den Bauhof)

Uberpriufung der Standsicherheit der Grabmale fiir die Orts-
gemeinden

Manuela Dick

Manuela Dick

Ralf Gebert
(Mirko Leonhard)

Ralf Gebert
Martin Zerfald

Ralf Gebert

[-Trupp (Bauhof-
mitarbeiter)

Mitarbeiter |-
Trupp
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3: Bauen
3.1 Planung und Umwelt
3.14 ErschlieBungs- und Ausbaubeitrage

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Gesamtkalkulation, Festsetzung und Erhebung von Beitra-
gen (ErschlieBungsbeitrage, wiederkehrende Beitrage fir
den Ausbau von Verkehrsanlagen, Sanierungsaus-
gleichsbetrage, Wirtschaftswegebeitrdge, Kostenerstat-
tungsbeitrage)

Satzungen erstellen
Widmung von Stral3en,

StraRenbenennung, Hausnummerierung bearbeiten

Kerstin Johann

Kerstin Johann
Jochen Brack

Silke Krieger-Studt
Andrea Kuhn
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Geschaéftsverteilungsplan

Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3: Bauen
3.1 Planung und Umwelt
3.15 Grundsticksmanagement

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Zentrale Verwaltung des unbebauten Grundvermogens (so-
weit nicht Sachgebiet 2.3):

Kauf und Verkauf von Grundstiicken, Erstellung von Verga-
berichtlinien fir die Vergabe von gemeindlichen Bauplat-
zen, Abschluss und Verwaltung von Erbbaurechts- und
sonstigen Gestattungsvertragen, beschrankt dingliche
Rechte an Grundstiicken

Abwicklung von privaten Baulandumlegungen und unter-
stutzend bei den gesetzlichen Umlegungen durch das Ver-
messungs- und Katasteramt, Enteignungsverfahren bear-
beiten, Durchflihrung von Flurbereinigungsverfahren, Ein-
holung von Verkehrswertgutachten und gutachterlichen
Stellungnahmen, Beantragung der Genehmigung und Frei-
stellung der Grundstiicke von Belastungen, Bestellung von
Dienstbarkeiten

Antrédge zum Bodenverkehr bearbeiten, Geltendmachung
der Vorkaufrechte der Ortsgemeinden, Ausstellung von Ne-
gativattesten, Erlass von Vorkaufrechtsbescheiden inkl. Ab-
wicklung des Rechtsverfahrens

Nutzung, Erfassung und Pflege der Siedlungsflachenpoten-
tiale Uber das landesweite Datennetz, Aufbau eines Sied-
lungsflachenmanagements

Einstellung und Pflege der gemeindlichen Baugrundstuicke
in der Plattform KIP

Vermittlung zwischen Bauplatzinteressenten und Ortsge-
meinden

Beauftragung und Uberwachung der Bauplatzverkaufe
(Auftrag an Notariat, Kaufpreisiiberwachung, Umschreibung
im Grundbuch)

Volker Schwinn

Volker Schwinn

Volker Schwinn

Volker Schwinn

Heike Bohrer

Heike Bohrer

Heike Bohrer

Heike Bohrer

Heike Bohrer

Heike Bohrer

Heike Bohrer
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3: Bauen

3.1 Planung und Umwelt

3.1.6 Stadt- und Dorferneuerung

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Maflnahmen der Dorferneuerung entwickeln und bearbei-
ten, Zuwendungen beantragen und abrechnen

Mitwirkung bei Dorferneuerungskonzepten

Konzepte zur Innenentwicklung der Stadtsanierungskon-
zepte, Nutzungs- und Leerstandsmanagement, Zentrums-
und Quartiersentwicklungen erarbeiten und durchfihren

Mitwirkung bei der Durchfiihrung von Modernisierung- und
Ordnungsmafinahmen, Zusammenarbeit mit dem Sanie-
rungsbeauftragten, Mitwirkung bei der Abwicklung des Sa-
nierungsgebietes, des Wertermittlungsverfahrens und bei
der Ermittlung von Ausgleichsbetragen

Durchfiihrung oder Mitwirkung bei der vorbereitenden Un-
tersuchung zur Festlegung von Sanierungsgebieten, Ent-
wicklung des Satzungsgebietes und Abwicklung des Ver-
fahrens zur Aufstellung der Sanierungssatzung, Mitwirkung
beim Erlass von Bebauungsplanen innerhalb von Sanie-
rungsgebieten

Erarbeitung der Teilnahme an Bundes- und Landeswettbe-
werben (Teilnahmeantrag, Wettbewerbsbeitrage)

Koordinierung der Zuwendungsantrage (Zentrale Forder-
stelle); Uberwachung der Einhaltung der Nebenbestimmun-
gen der Zuwendungsbescheide; Koordinierung der Verwen-
dungsnachweise

I-Stockbewirtschaftung, Leader-Mal3nahmen von der An-
tragstellung bis zur Abrechnung usw.

Stefanie Weyland
Annette Hansen

Stefanie Weyland
Annette Hansen

Udo Allmann (Stadtsa-

nierung Rhaunen)

Udo Allmann (Stadtsa-
nierung Rhaunen)

Udo Allmann (Stadtsa-
nierung Rhaunen)

Stefanie Weyland
Annette Hansen

Stefanie Weyland
Annette Hansen

Stefanie Weyland
Annette Hansen
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Fachbereich 3: Bauen

3.2 Facility Management (FM)

3.2.1 Kaufmé&nnisches FM

3.21/1 Vertragswesen, Vermietung und Verpachtung, Veranstaltungsbeglei-
tung

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Aufgaben nach der Versammlungsstatten-Verordnung, Kla-
rung von Betreiberpflichten.

Beratung der Nutzer, Beschwerdemanagement

Dirk Hachenthal

Dirk Hachenthal
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3: Bauen

3.2 Facility Management (FM)

3.2.1 Kaufmannisches FM

3.2.1/2

tion, CAFM

Flachenmanagement, elektronisches Gebaudebuch und Dokumenta-

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Einrichtung und Betrieb einer IT-Anwendung zur ganzheitli-
chen Abwicklung von Gebauden (Computer-Aided Facility
Management-Software — CAFM), als Datengrundlage fir
kaufméannisches, infrastrukturelles und technisches Facility
Management

Digitalisierung der Bestandsunterlagen zur Dokumentation
des Geb&udebestands und technischen Anlagen und Ein-
richtungen

Analyse hinsichtlich der Aktualitat bei Ubernahme (u. a.
Plane, Baugenehmigungen, Revisionsunterlagen, Werk-
plane)

CAD-Zeichnung und Planbearbeitung

IT-Fachadministration von CAFM-Arbeitsprozessen als Be-
standteil eines betriebsoptimierten Gebaudeservices im je-
weiligen Modul (Hausmeister- und Reinigungsdienste,
Technische Gebaudeausristung, Schlie3system, Ener-
giemanagement, Vertragsverwaltung, Auftragsverwaltung
und Stérungsmanagement (, Ticketing System*®)

Fachberater*in fiir die Umsetzung der einzelnen Module in
der CAFM-Software

Schnittstellenfunktion zwischen der Sachgebietsgruppe und
IT

Bereitstellung der Dokumentation und Auskunft Giber die
Gebaude und deren technischen Einrichtungen und Anla-
gen

Planung, Kontrolle, und Steuerung der Anlagen, Reporting-
System

Dirk Hachenthal
Ina Welker

Sabine Hachenthal

Sabine Hachenthal

Dirk Hachenthal
Ina Welker

Dirk Hachenthal

Sabine Hachenthal

Dirk Hachenthal
(Mirco Lahm)

Mirco Lahm
Sabine Hachent-
hal

Mirco Lahm
Sabine Hachent-
hal
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3: Bauen

3.2 Facility Management (FM)

3.2.2 Infrastrukturelles FM

3.2.2/1 Gebéudereinigung und Gebadudesicherheit

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Zentrale Beschaffung von Reinigungs- und Bewirtschaf-
tungsmitteln sowie Reinigungsgeraten

Bereitstellung der Dienst- und Arbeitskleidung

Gebéaudehygiene in besonderen Fallen (z. B. Pandemiebe-
kampfung)

Sicherheitsdienste (SchlieRanlagen, Zutrittskontrolle)
Verwaltung der digitalen SchlieRanlage, Codierung der
Schliissel, Administration des Verzeichnisses der Schliel-
berechtigungen, Festlegung von Schliel3gruppen
Objektiberwachung, SchlieR3dienste

Bedarfsorientierte Reinigung von GebaudeaulRenanlagen
R&um- und Streupflicht an eigenen Geb&uden

Schadensachen im Gebaudebereich, soweit nicht Versiche-
rungswesen zustandig
Stellen von Strafanzeigen, Vandalismus usw.

Dirk Hachenthal

Ralf Gebert

Dirk Hachenthal

Dirk Hachenthal

Mirco Lahm

Ralf Gebert

Dirk Hachenthal
(Mirco Lahm)

Markus Herr-
mann

[-Trupp
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3: Bauen

3.2 Facility Management (FM)

3.2.2 Infrastrukturelles FM

3.2.2/2 Gebaudeservice, Hausmeisterdienste

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Personaleinsatz der Hausmeister

Koordination von Sicherheitsinspektionen, Beauftragung
kleiner Instandsetzungsarbeiten, Uberwachung der techni-
schen Anlagen; Sicherstellen der Objektsauberkeit

Mangelbeseitigung aus Gefahrdungsbeurteilungen,
Durchfiihrung des elektronischen Sicherheitschecks (E-
Check)

Uberwachung und Fortschreibung der wiederkehrenden
Prufungen und Wartungen unserer Liegenschaften (z.B.
Heizung, Tankanlagen, Rauchmelder, RWA-Anlagen, Blitz-
schutz, E-Check etc.) Erstellen der notwendigen Prifblatter

Ralf Gebert
(Mirko Leonhard)

Dirk Hachenthal
(Mirco Lahm)

Dirk Hachenthal
(Mirco Lahm)

Sabine Hachenthal
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3: Bauen

3.2 Facility Management (FM)
3.2.3 Technisches FM

3.2.3/1 Hochbau

Sachbearbeitung

bauten und umfassende Sanierungsmal3nahmen) mit allen
Leistungsphasen: Grundlagenermittlung-Entwurf-Kosten-
Erstellen des Bauantrags-Ausschreibung-Ausfiihrungspla-
nung-Bauleitung und Abrechnung

Investitionsvorbereitung und -begleitung fir anstehende
Hochbaubaumalnahmen in Verbindung mit Grundlagener-
mittlung und Bestandserfassung

Erarbeitung von Planungsunterlagen hinsichtlich baulicher
und klimapolitischer Vorgaben, einschlief3lich Raum- und
Funktionsprogramme fir investive BaumalRnahmen
Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen durchfiihren

Nutzungsspezifische Beratung der spateren Gebaudenut-
Zer)

Fertigstellung von Leistungsverzeichnissen fir Preisanfra-
gen

Rechnerische Prifung und Auswertung von Angeboten
Erstellung von Beschlussvorlagen zur Auftragsvergabe

Auftragsvergabe

Bearbeitung von digitalen Rechnungseingangen aller Bau-
maflinahmen

Prufung von Rechnungen, Kontrolle Abschlagszahlungen /
Schlussrechnung, Vorkontierung

Erstellung von Bauzeichnungen mittels CAD fur Hoch-,
Tief-, Ingenieurbau, Bauleitplanung und Gewasserbau

Jennifer Lee Biehl

Ina Welker

Mirco Lahm

Dirk Hachenthal
Jennifer Lee Biehl

Ina Welker
Mirco Lahm
Jennifer Lee Biehl

Manuela Dick

Manuela Dick

Manuela Dick

Manuela Dick

Manuela Dick

Manuela Dick

Sabine Hachenthal

Aufgaben und Funktionen Mitarbeit
(Stellvertretung)

Wahrnehmung der Bauherrenfunktion sowohl bei BaumaR- | Ina Welker

nahmen in Eigenausfihrung als auch unter Zuhilfenahme Dirk Hachenthal

von Vertragsingenieuren/-architekten Mirco Lahm
Jennifer Lee Biehl

Planung und Bauleitung von HochbaumaRnahmen (Neu- Ina Welker Mirco Lahm

Manuela Dick
Sabine Hachenthal

Manuela Dick
Sabine Hachenthal
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3: Bauen

3.2 Facility Management (FM)

3.2.3 Technisches FM

3.2.3/2 Technischer Gebaudebetrieb, Bauunterhaltung

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Planung und Kostenermittlung kleinerer Sanierungs- und
Wiederherstellungsmafinahmen sowie deren Uberwachung
bei Eigenfertigung und Fremdvergabe, soweit nicht Hoch-
bau

Koordination externer Sachverstandiger

Betreuung, Ubernahme, Inbetriebnahme, Optimierung,
Wartung, Instandhaltung und Ausmusterung der techni-
schen Anlagen in Geb&uden (Heizung, Luftung, Brandmel-
deanlagen, Trinkwasserversorgungsanlagen, Aufzilge,
Sprinkler-Anlagen, usw.)

Mess-, Steuer- und Regelungstechniken
Neueinrichtung, Betrieb und Ausbau der Gebaudeleittech-
nik

Zentrale Beschaffung und Bereitstellung von Sportgeraten
Planung von Einsparungsmafinahmen, soweit diese nicht

bereits im Rahmen von NeubaumaRnahmen oder Sanie-
rungen realisiert werden (s. Hochbau)

Dirk Hachenthal
(Mirco Lahm)

Dirk Hachenthal
(Mirco Lahm)
Dirk Hachenthal
(Mirco Lahm)

Dirk Hachenthal
(Mirco Lahm)

Dirk Hachenthal
(Mirco Lahm)

Dirk Hachenthal
(Mirco Lahm)

Sabine Hachenthal
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 3

(Stellvertretung)

3.3.1 Teile der Friedhofsverwaltung (4.2/2)

Aufgaben und Funktionen SEEhlEEEaali g Mitarbeit
(Stellvertretung)

Festsetzen und Erheben von Bestattungsgebiihren einschl. | Andrea Kuhn

Nutzungsgebuhren fir u. a. Trauer-/Aussegnungshallen, Silke Krieger-Studt

Verleihung Nutzungsrecht (einschl. Satzungsrecht, Billig-

keitsma3nahmen, Rechtsbehelfen), Uberwachung der Nut-

zungsdauer und Ruhezeiten, Uberwachung der Grabpflege,

Abwicklung judische Friedhofe und Ehrenfriedhofe (Kriegs-

graber)

Uberwachung der Verkehrssicherungspflicht Friedhofe / Andrea Kuhn

Grabmale, beim Mangel Anschreiben der Grabnutzungsbe- | Silke Krieger-Studt

rechtigten mit Fristsetzung usw.

Fachbereich 3

3.3.2 Statistiken (u.a. Bodennutzungshaupterhebung) 1.5/1

Aufgaben und Funktionen e Mitarbeit

Durchfuihrung landwirtschaftlicher Statistiken in Zusammen-
arbeit mit dem statistischen Landesamt, Ausgabe der Her-
anziehungsbescheide einschl. der Zugangsdaten mit Frist-
setzung an die Betriebe

Uberwachung der Riicklaufe

Hilfestellung beim Ausfiillen der Erhebungsbdgen / Meldun-
gen an das statistische Landesamt

Prifung der Erhebungsbogen auf Vollstandigkeit (bei Rick-
gabe in nicht elektronischer Form)

Erstellung von Mahnschreiben bis hin zur Zwangsgeldfest-
setzung

Einrdumung von Ausnahmegenehmigungen zur Befreiung
elektronischer Auskunftserteilung nach Bundesstatistikge-
setz

Manuela Dick



http://intranet.vg-herrstein.de/wp-content/uploads/2019/12/logo-vg-herrstein-rhaunen.jpg

NATIONALPARKVERBANDSGEMEINDE

HERRSTEIN-RHAUNEN

® | and

Geschaéftsverteilungsplan

Leben ® Zukunft

Verwaltungsgliederungs- und

Fach

bereich 3

3.3.3

Zentrale Strombeschaffung

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Bundelausschreibung, Ausschreibung, Preisanfrage fir
Stromlieferungen aller 50 Ortsgemeinden (u.a. Straf3enbe-
leuchtung usw.) aller VG-Einrichtungen incl. der Werke,
Stromliefervertrage, Abschlagsbearbeitung und Schluss-
rechnungen kontrollieren und verbuchen.

Christa Wahl
(Manuela Dick)

Fachbereich 3

3.34

gelegenheiten

Vertragsangelegenheiten und sonstige fachbereichsbezogenen An-

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Vertrage im Rahmen von Fotovoltaik und Windkraft
sowie Vertrage uber Leitungstrassen zwischen Orts-
gemeinden und Betreibern (ausgenommen AGR
.Energiewelt Idarwald®)

Vertrage im Rahmen Mobilfunk (Mobilfunkmasten
usw.)

Bearbeitung von Anfragen der Birgerbeauftragten
des Landes Rheinland-Pfalz in fachbereichsbezoge-
nen Angelegenheiten

Stellen von Widerspriichen fur die Ortsgemeinden in
baulichen Angelegenheiten

Bearbeitung von Anfragen nach dem Transparenz-
gesetz in fachbereichsbezogenen Angelegenheiten

Mitarbeit bei Anfragen nach der Datenschutzgrund-
verordnung in fachbereichsbezogenen Angelegen-
heiten

Jochen Brack
(Martin ZerfalR3)
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Verwaltungsgliederungs- und

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

- Vertretung in Rechtsangelegenheiten in vorgerichtli-
cher- und erstgerichtlicher Instanz
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Fachbereich 4 Blrgerdienste

4/1 Leitung des Fachbereichs Blrgerdienste

Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

Aufgaben und Funktionen

Optimierung der Aufgabenerfullung im Fachbereich Nils Heidrich
Steuerung (Petra Jung)
Ziele, Konzepte und Leitlinien fir die Leistungserstellung
des Fachbereichs entwickeln

Fortschreibung Produktplan und Produktbeschreibungen
des Fachbereichs

Wahrnehmung der Finanzierungs- und Organisationsver-
antwortung sowie Budgetverantwortung des Fachbereichs
Fachbereichsbezogenes Controlling mit Kosten- und Leis-
tungsrechnung

Rechtliche Grundsatzangelegenheiten des Fachbereichs
Vertretung des Fachbereichs gegenlber den anderen
Fachbereichen, der Verwaltungsfiihrung, den Gremien und
nach aulRen

Innerhalb des Fachbereichs: Mitarbeiterfiihrung, Personal-
einsatz, Aus- und Fortbildung, Zielvereinbarungen, Leis-
tungsbewertungen

Grundsatzangelegenheiten des Fachbereiches



http://intranet.vg-herrstein.de/wp-content/uploads/2019/12/logo-vg-herrstein-rhaunen.jpg

NATIONALPARKVERBANDSGEMEINDE Verwaltungsgliederungs- und

HERRSTEIN-RHAUNEN

®and © Leben ® Zukunft

Geschaéftsverteilungsplan

Fachbereich 4 Burgerdienste

4.1 Service-Zentrum, Bilrgerbiro

4.1/1 Leitung Service-Zentrum, Blrgerbiro, Einwohnerwesen, Fundburo,
sonstiger Service

Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

Aufgaben und Funktionen

Leitung des Sachgebietes (Mitarbeiterfiihrung, Organisation | Bianca Heidrich
des Sachgebietes) (Lisa Kappel)

Komplexere Fallbearbeitung

Aufgaben des Einwohnerwesens bearbeiten:
Aufgaben nach dem Melderecht

Passwesen und Personalausweise

Beglaubigungen und Lebensbescheinigungen

Antrage auf Auskiinfte aus dem Bundeszentralregister und
dem Gewerbezentralregister

Mitwirkung bei der Vorbereitung von Wahlen
Ausstellung von Untersuchungsberechtigungsscheinen
Beantragung von Fahrerlaubnissen

Anderung von Kfz-Scheinen bei Wohnsitzwechsel
Entgegennahme von Fihrerscheinantragen

Sonstiger Service:

Auskiinfte und Informationen zu Veranstaltungen und zum
Behordenwegweiser, OPNV

Ausgabe von Info-Materialien der Kommune und anderer
Dienststellen

Ausgabe von Antragsvordrucken der eigenen Verwaltung
und von anderen Behdrden

Entgegennahme und Weiterleitung von Antragen
Ausstellung/Gultigkeitsverlangerung Fischereischeine
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 4 Burgerdienste

4.1 Service-Zentrum, Bilrgerbiro

4.1/2

ger Service

Service-Zentrum, Blrgerbiro, Einwohnerwesen, Fundbliro, sonsti-

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Aufgaben des Einwohnerwesens bearbeiten:
Aufgaben nach dem Melderecht

Passwesen und Personalausweise

Beglaubigungen und Lebensbescheinigungen

Antrage auf Auskiinfte aus dem Bundeszentralregister und
dem Gewerbezentralregister

Mitwirkung bei der Vorbereitung von Wahlen
Ausstellung von Untersuchungsberechtigungsscheinen
Beantragung von Fahrerlaubnissen

Anderung von Kfz-Scheinen bei Wohnsitzwechsel
Entgegennahme von Fihrerscheinantragen

Sonstiger Service:

Auskiinfte und Informationen zu Veranstaltungen und zum
Behordenwegweiser, OPNV

Ausgabe von Info-Materialien der Kommune und anderer
Dienststellen

Ausgabe von Antragsvordrucken der eigenen Verwaltung
und von anderen Behdrden

Entgegennahme und Weiterleitung von Antragen
Ausstellung/Giiltigkeitsverlangerung Fischereischeine

Ausstellung/Giiltigkeitsverlangerung Fischereischeine

Ausweise fur Parkerleichterungen

Fundbiiro Standort Herrstein:
Entgegennahme, Aufbewahrung, Aushandigung und Ver-
wertung von Fundsachen

Fundbiiro Standort Rhaunen:
Entgegennahme, Aufbewahrung, Aushandigung und Ver-
wertung von Fundsachen

Lisa Kappel

Isabell van Ryckeg-
hem

Sonja Schneider
Anke Klein

Marion Wendel
Bianca Heidrich

Heike Herrmann,
Gaby Hess-Patzold,
Isabell Wolf
(Burgerbiro)

Heike Herrmann,
Gaby Hess-Patzold,
Isabell Wolf

Heike Herrmann

(Burgerbiro)

Isabell Wolf, Gaby
Hess-Patzold
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Aufgaben und Funktionen SECLIBEEIDIL g Mitarbeit
(Stellvertretung)

Bearbeitung von Wildschadensangelegenheiten (in Zusam- | Heike Herrmann
menarbeit mit Sachgebiet 2.4; Sachbearbeitung erfolgt im | (Lea Schéfer)

Sachgebiet 4.1/2, Vertretung im Sachgebiet 2.4)
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Fachbereich 4 Burgerdienste
4.2 Standesamt, Bestattungswesen
4.2/1 Personenstands-, Staatsangehorigkeitswesen

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Angelegenheiten des Personenstands- und Staatsangehd-
rigkeitswesens bearbeiten einschlie3lich Auslanderbeteili-
gung:

Aufgaben des Standesbeamten aufgrund des Personen-
standsgesetzes, des Ehegesetzes, des BGB und internatio-
naler Vertrage (Beurkundung von Personenstandsféllen,
Fuhren der elektronischen Personenstandsbicher, Ausstel-
lung von Personenstandsurkunden, Anmeldung zur Ehe-
schlieBung und EheschlieRungen, Beurkundung von Ande-
rungen des Personenstandes), Kirchenaustritterklarungen,
Aufgaben nach dem Staatsangehorigkeitsgesetz

Bearbeitung und Entscheidung von Antragen auf Namens-
anderungen

Alexandra Pick
Davina Grof3
Sandra Uhl-Fuhr
(Heike Herrmann)
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NATIONALPARKVERBANDSGEMEINDE
HERRSTEIN-RHAUNEN

®and © Leben ® Zukunft

Geschaéftsverteilungsplan

Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 4 Burgerdienste
4.2 Standesamt, Bestattungswesen
4.2/2 Bestattungswesen

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Festsetzen und Erheben von Bestattungsgebiihren einschl.
Nutzungsgebuhren fir u. a. Trauer-/Aussegnungshallen,
Verleihung Nutzungsrecht (einschl. Satzungsrecht, Billig-
keitsmaRnahmen, Rechtsbehelfen), Uberwachung der Nut-
zungsdauer und Ruhezeiten, Uberwachung der Grabpflege,
Abwicklung judische Friedhofe und Ehrenfriedhéfe

Ausstellung von Bestattungsgenehmigungen, Erteilung der
Erlaubnisse fur Erdbestattungen, Urnenbeisetzungen und
Aus-/Umbettungen

Auswahl und Zuweisung von Grabern, Koordination der Be-
stattungstermine mit den Ortsgemeinden und Koordination
des Grabaushubs (ggf. beauftragte Firmen), Grabmalge-
nehmigungen, Terminvereinbarungen und Uberlassung von
Trauer-/Aussegnungshallen, Verwaltung der Graber

Uberwachung Flachenbedarf (Planung im Sachgebiet Tief-
bau)

Mitwirkung bei der Uberplanung / Umgestaltung der Fried-
hofe (grundséatzliche Zustandigkeit obliegt Fachbereich
Bauen und Umwelt)

Ermittlung Grunddaten fir Gebuhrenkalkulation (Kalkulation
im Fachbereich Finanzen)

Noch nicht angesie-
delt
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HERRSTEIN-RHAUNEN

® | and

Geschaéftsverteilungsplan

Leben ® Zukunft

Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 4 Burgerdienste

4.3

Offentliche Sicherheit und Ordnung, StraRenverkehrsbehorde

4.3/1

Offentliche Sicherheit und Ordnung

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Praventive und repressive MalRnahmen zur Gewahrleistung
der offentlichen Sicherheit und Ordnung nach POG und
Spezialgesetzen

Geféahrliche Hunde

Nichtraucherschutz, Lotterie- und Gliicksspiel, Jugend-

schutz, Gesundheitsschutz, Tierschutz,

Larmschutz, Mitwirkung nach dem Sammlungsgesetz,

Uberwachung kleinere Baustellen,

Immissionsschutz

Kriminalpravention und Angelegenheiten des Verfassungs-
schutzes, Kriminalpraventiver Rat

Ordnungsbehérdliche MalBhahmen im Obdachlosenrecht,

ordnungsbehdrdliche Beisetzungen

Aufgaben des Gewerbeamtes:
Aufgaben nach der Gewerbeordnung und der Handwerks-
ordnung

Aufgaben nach dem Gaststéattengesetz

Bewachergewerbe nach § 34 a Gewerbeordnung

Franziska Folmer,
Alicia Scholtes
(Davina Grof3, Nils
Heidrich)

Franziska Folmer,
Alicia Scholtes
(Davina GroR3, Nils
Heidrich)

F. Folmer, A. Schol-
tes, G. Hess-
Patzold, I. Wolf

G. Hess-Pétzold, I.
Wolf

Isabell Wolf, Gaby
Hess-Patzold

Isabell Wolf, Gaby
Hess-Patzold

Nils Heidrich
(F. Folmer, A.
Scholtes)

N. Heidrich, F. Fol-
mer, A. Scholtes

F. Folmer, A. Schol-
tes (S. Uhl-Fuhr)

S. Uhl-Fuhr
(F. Folmer, A.
Scholtes, D. GroR)

H. Herrmann, F.
Folmer, A. Scholtes

. Wolf, G. Hess-
Patzold
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Verwaltungsgliederungs- und

Geschaéftsverteilungsplan

Leben ® Zukunft

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Aufgaben nach dem Ladenschlussgesetz

Immobilienmakler

Fahrlehrer, Berufskraftfahrerqualifizierungsgesetz

Aufgaben nach der Sperrzeitverordnung

Aufgaben nach der Preisangabenverordnung

Aufgaben nach dem Landesgesetz Uiber den Schutz der
Sonn- und Feiertage

Marktrecht und Marktiiberwachung

Unterstitzung der Veranstalter bei der Erarbeitung von Si-
cherheitskonzepten (8 26 POG)

Zentrale BuRRgeldstelle

G. Hess-Pétzold, I.
Wolf

S. Uhl-Fuhr

G. Hess-Patzold

|. Wolf

F. Folmer, A. Schol-
tes, |. Wolf,

G. Hess-Patzold

G. Hess-Patzold
. Wolf

G. Hess-Patzold
. Wolf

F. Folmer, A. Schol-
tes

N. Heidrich, F. Fol-
mer, A. Scholtes

G. Hess-Patzold
|. Wolf
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NATIONALPARKVERBANDSGEMEINDE
HERRSTEIN-RHAUNEN

®and © Leben ® Zukunft

Geschaéftsverteilungsplan

Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 4 Burgerdienste
4.3 Offentliche Sicherheit und Ordnung, StraRenverkehrsbehorde
4.3/2 StralRenverkehrsbehdrde

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Zustandigkeiten nach der StraRenverkehrsordnung:
Erlaubnisse nach § 29 StvO (UbermaRige StraRenbenut-
zung), Anordnungen nach 88 44, 45 StVO (Verkehrsbe-
schrankungen, -umleitungen, Verbote), Ausnahmegenehmi-
gungen nach § 46 StVO (z. B. von Halte- und Parkverbo-
ten, Smogverordnung)

Uberwachung des ruhenden Verkehrs (Innendienst, ohne
flieRender Verkehr):

Auswertung der Maf3nahmen der Hilfspolizeibeamten, Ahn-
dung und Beseitigung der VersttRe, Abschleppmalinah-
men, Bearbeitung von Ordnungswidrigkeitsanzeigen, Ge-
schwindigkeitsanzeigetafeln

Zustandigkeiten fur Gemeindestralien nach der Verordnung
zur Sicherstellung des StraBenverkehrs

Regelung der Benutzung von StraRen, Wegen und Platzen
(Sondernutzung)

G. Hess-Pétzold, I.
Wolf

G. Hess-Pétzold, I.
Wolf, F. Folmer, A.
Scholtes (D. Grol)
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Geschaéftsverteilungsplan

Fachbereich 4

Burgerdienste

4.3

Offentliche Sicherheit und Ordnung, StraRenverkehrsbehorde

4.3/3

Hilfspolizeibeamtin/Hilfspolizeibeamter (AuRendienst)

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

minen und Reifenprofile und
MalRnahmen

Verkehrsiuiberwachung, Erstellung von Verwarnungen bzw. |In den kommunalen
Anzeigen zur Einleitung von Ordnungswidrigkeitsverfahren, |Vollzug (4.3/4,
Sofortmalinahmen, z. B. Beauftragung von Abschleppmal- | n&chste Seite) inte-
nahmen und deren Dokumentation griert

Uberwachung der Einhaltung von Hauptuntersuchungster-

Kontrolle der Freihaltung des o6ffentlichen Verkehrsraumes,
Dokumentation und Berichterstellung

Sonstige Aul3endienstauftrage

Einleitung entsprechender
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Geschaéftsverteilungsplan

Fachbereich 4 Burgerdienste
4.3 Offentliche Sicherheit und Ordnung, StraRenverkehrsbehorde
4.3/4 Vollzugsbeamtin/Vollzugsbeamter (AufRendienst)

Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

Aufgaben und Funktionen

Aufgabenwahrnehmung nach dem POG und Spezialgeset- |F. Folmer, A. Schol-

zen, Berichts- und Dokumentationspflichten tes
(D. Grof3, N. Heid-
AuRendienstaufgaben des Gewerbeamtes wahrnehmen rich)

Mitwirkung bei kriminalpraventiven Mal3nahmen, Zusam-
menarbeit mit der Polizei

Sonstige AuRendienstauftrage (z. B. Begleitung von Haus-
durchsuchungen und Umsetzung der Schulpflicht, Fund-
tiere, Mitwirkung bei Aufenthaltsermittlungen)

Verkehrsuiberwachung, Erstellung von Verwarnungen bzw.
Anzeigen zur Einleitung von Ordnungswidrigkeitsverfahren,
Sofortmalinahmen, z. B. Beauftragung von Abschleppmal-
nahmen und deren Dokumentation

Uberwachung der Einhaltung von Hauptuntersuchungster-
minen und Reifenprofile und Einleitung entsprechender
Malnahmen

Kontrolle der Freihaltung des 6ffentlichen Verkehrsraumes,
Dokumentation und Berichterstellung
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Geschaéftsverteilungsplan

Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 4 Burgerdienste

4.4 Brandschutz, Zivil- und Katastrophenschutz

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Brandschutz, technische Hilfe, Wasserwehr:

Organisation und Betreuung der Feuerwehren (Bedarfsde-
ckung planen, Beschaffungen bearbeiten, Zuwendungen
beantragen und abrechnen)

Feuerwehrbedarfsplanung (in Abstimmung mit der Wehrlei-
tung)

Vorbereitung der Verbandsgemeindeverwaltung auf aul3er-
gewohnliche Lagen (lokale Notfallplanung, Pandemiepla-
nung, groRflachiger Stromausfall)

Mitwirkung bei der Organisation und Umsetzung von Grof3-
veranstaltungen (Sicherheitskonzept fur GroRRveranstaltun-
gen — Brandsicherheits-, Verkehrswegekonzepte, etc.)
Erarbeitung von Vorschlagen zur Einstufung des Gemein-
degebiets in Gefahren- und Risikoklassen nach der Feuer-
wehrverordnung

Beteiligung an der Entwicklung von Brandschutzkonzepten

Kostenersétze fur Einsatze und Hilfeleistungen berechnen
und anfordern, ortsrechtliche Grundlagen erarbeiten und
aktualisieren, Lohn- und Verdienstausfall fiir ehrenamtliche
Feuerwehrangehdérige festsetzen

Personalentwicklungsplanung (Aus- und Weiterbildung der
Feuerwehrangehorigen), Ehrungen, Ernennungen und an-
dere Personalangelegenheiten der Feuerwehrangehérigen
bearbeiten

Zivil- und Katastrophenschutz:

Aufgaben der ortlichen Katastrophenschutzbehérden wahr-
nehmen, drtliche Mafinahmen im Rahmen der Vorsorgege-
setze (Wirtschaft, Erndhrungsvorsorge, Erndhrungssicher-
stellung) bearbeiten, Aufgaben des Warn- und Alarmdiens-
tes ausfuhren, Aufgaben des 6ffentlichen Zivilschutzes
durchfuhren, Selbstschutzaufgaben koordinieren, Ausbau
und Pflege der Kontakte zu Hilfsorganisationen, Bundes-
wehr und Streitkraften

J. Dunkel
(N. Heidrich)
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Verwaltungsgliederungs- und

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Strategien zur Zukunftsfahigkeit der freiwilligen Feuerwehr
und des Ehrenamts entwickeln (z. B. Entwicklung neuer Be-
reitschaftsmodelle, Prifung von Vernetzung, Kooperationen
und Fusionen von Feuerwehreinheiten, Arbeitsweisen und -
organisation (Optimierung der Einsatzablaufe, Digitalisie-
rungsstrategie), Innen- und AufRenwahrnehmung der Feuer-
wehr, Innovation und Ideenmanagement
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Geschaéftsverteilungsplan

Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 4 Burgerdienste
4.5 Kinder, Jugend, Senioren
4.5/0 Leitung der Fachgruppe

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Optimierung der Aufgabenerfiullung in der Fachgrupp
Steuerung

Ziele, Konzepte und Leitlinien fir die Leistungserstellung
der Fachgruppe entwickeln

Fortschreibung Produktplan und Produktbeschreibungen
der Fachgruppe

Wahrnehmung der Finanzierungs- und Organisationsver-
antwortung sowie Budgetverantwortung der Fachgruppe
Fachgruppenbezogenes Controlling mit Kosten- und Leis-
tungsrechnung

Rechtliche Grundsatzangelegenheiten der Fachgruppe
Vertretung der Fachgruppe gegeniber den anderen Fach-
bereichen, der Verwaltungsfiihrung, den Gremien und nach
aul3en

Innerhalb der Fachgruppe: Mitarbeiterfiihrung, Personalein-
satz, Aus- und Fortbildung, Zielvereinbarungen, Leistungs-
bewertungen

Verantwortliche fiir das Projekt Gemeindeschwester plus

Kita- und Schulbauten
Einrichtung und Erweiterung, soweit nicht FB 3 zustéandig

Petra Jung
(Nils Heidrich)
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Geschaéftsverteilungsplan

Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 4 Burgerdienste
4.5 Kinder, Jugend, Senioren
4.5/1 Einrichtungen der Kinder-, Jugend- und Seniorenarbeit

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Kindertagesstatten:

Einrichtung und Betrieb von kommunalen Kindertagesstat-
ten (Abrechnungen mit Kreisjugendamt durchfiihren, Mittel-
bewirtschaftung, Betriebserlaubnis, Beschaffungen veran-
lassen, Statistiken und Berichte erarbeiten)

Verwaltung von Kindergartenzweckverbanden (ohne Perso-
nalsachbearbeitung)

Zusammenarbeit mit anderen Tragern von Kindertagesstat-
ten

Mitwirkung bei der Fortschreibung der Kindertagesstatten-
planung des Kreisjugendamtes

Angebot und Abrechnung der Mittagsverpflegung
Tragerqualifizierung

Steuerung Organisation und Personaleinsatz

Jugendarbeit:

Jugendplanung, Mitwirkung beim Kreisjugendplan, Mal3-
nahmen der Jugendsozialarbeit,

Einrichtung und Betrieb von Einrichtungen der kommunalen
Jugendarbeit (z. B. Haus der offenen Ttr: Beschaffungen,
Abrechnungen, Zuwendungsantrage),

Aktivitdten der kommunalen Jugendarbeit planen und
durchfiihren (z. B. Ferienprogramme),

Forderung von Einrichtungen und Mafl3nahmen freier Tra-
ger, Beteiligung der Jugendlichen an zentralen Planungen
der Gemeinde,

Geschéftsstelle der Jugendvertretung

Seniorenarbeit, Menschen mit Beeintrachtigungen
Geschéftsstelle des Seniorenbeirates und des Beirates fur
Menschen mit Behinderungen, Zusammenarbeit mit Senio-
renverbanden und Seniorenorganisationen, Organisation
von Seniorenveranstaltungen, Geschéftsstelle des Senio-
renbeirates

Organisation Burgerauto
Fahrplanerstellung, Entgegennahme Fahrauftrage, Koordi-
nation der Fahrten, Betreuung der ehrenamtlichen Fahrer

Betreuung und Verwaltung der Fahrzeuge

Petra Jung

Heike Nilius (VG)
Renate Gizewski
(Ortsgemeinden)

Heike Nilius

Anna-Lena Fritz
Lena Reidenbach

Danica Dalheimer
Jan Weber

Sabrina Brecht
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Fachbereich 4 Burgerdienste

4.5 Kinder, Jugend, Senioren

4.5/2

Personaleinsatzplanung Kindertagesstatten und Schulen

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Personaleinsatz und Reserveplanung fur die Beschaftigten
in Kitas (ggf. in Abstimmung mit einer padagogischen Fach-
kraft/Kita-Gesamtleitung) und Schulen (auf3er Reinigungs-
und Hausmeisterdienste), Ausfallmanagement fir beide Bil-
dungseinrichtungen

Bereich Kitas: Dokumentation von Personalausfallen/-unter-
schreitung und der ergriffenen MaRnahmen It. MaBhahmen-
plan der Betriebserlaubnis, Informationspflichten ggu. Kreis-
und Landesjugendamt, Erstellung des Verwendungsnach-
weises in Abstimmung mit dem Fachbereich Zentrale
Dienste/Personal

Webbasiertes Administrations- und Monitoringsystem

Heike Nilius (Kita)
Michelle Kaiser
(Schulen)

Heike Nilius (VG)
Renate Gizewski
(Ortsgemeinden)

Heike Nilius (VG)
Renate Gizewski
(Ortsgemeinden)
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 4 Burgerdienste

4.6 Schulen, Weiterbildung

4.6/1 Schulverwaltung

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Schulorganisation einschlief3lich Ganztagsschule und be-
treuender Grundschule, Schulbedarfsplanung, Schulent-
wicklungsplanung, Verwaltungsaufgaben der Schulver-
bande, Zweckvereinbarungen, Mitwirkung bei der Erstein-
richtung von Schulbauten (Bedarfsermittlung), Organisation
und verwaltungsmafige Abwicklung von Sport-, Schwimm-
und Verkehrsunterricht sowie Bereitstellung der erforderli-
chen Mittel,

Koordinierung der Aufgaben des Schultragerausschusses,
Koordinierung der Zusammenarbeit mit Schulleitung und
Schulelternvertretung

Bereitstellung des Sachbedarfs der Schulen, Regelung der
Zuschussgewahrung fir Schulausflige, Schulpartnerschaf-
ten u. a.

Ansprechstelle fir Schulsekretariatskréfte

Koordination und Vollzug der Schulbuchausleihe (Teilsach-
bearbeitung durch Schulverwaltungskrafte)

Einrichtung und Bezuschussung von familienorientierter
Schulsozialarbeit

Ermittlung der Kalkulationsgrundlagen und Erhebung von
Entgelten (z. B. Betreuende Grundschule, Mittagessen,
Hausaufgabenbetreuung u. &.)

Petra Jung
Sonja Maurer
Michelle Kaiser

Petra Jung
(Nils Heidrich)

Sonja Maurer

Petra Jung

Michelle Kaiser

Petra Jung

Michelle Kaiser

Sonja Maurer

Michelle Kaiser,
Sonja Maurer

Sonja Maurer

Sonja Maurer
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Geschaéftsverteilungsplan

Fachbereich 4

Burgerdienste

4.7

Freizeit, Sport, Vereine und Ehrenamt

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Allgemeine Sportpflege, Sportférderung und Sportwerbung, |Jan Weber
eigene Sportveranstaltungen planen und durchfiihren, Ko-
ordinierung von Vorhaben der Freizeit und des Sports)

Vereinspflege und Forderung (z. B. vereinseigene Anlagen, | Jan Weber
Jugendarbeit, Ehrungen bei besonderen Leistungen)

Betreuung kommunaler Ehrenamtspartnerschaften und -ini- | Anna-Lena Fritz
tiativen (u. a. Bundesprogramm ,Demokratie leben!)
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 4

Burgerdienste

4.8

Soziales, Sozialversicherung

4.8/1

Soziales

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Aufgaben nach den Sozialve

und Kindererziehungszeiten)

Aufgaben nach den Sozialgesetzbichern:

Auskunft, Antragsaufnahme Schwerbehinderung, Wohn-
geld u. &., Abrechnung von Kostenerstattungen mit dem ort-
lichen und Gberortlichen Trager, Statistiken usw.

rsicherungsgesetzen

Auskunft und Beratung, Aufnahme von Rentenantragen
und Weiterleitung an den Versicherungstrager, Erteilung
von Auskinften (z. B. Klarung von Rentenversicherungs-

Renate Gizewski
Michelle Kaiser

Renate Gizewski
Michelle Kaiser
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Verwaltungsgliederungs- und

Fachbereich 4 Burgerdienste
4.8 Soziales, Sozialversicherung
4.8/3 Sozialversicherung, sonstige soziale Aufgaben

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Sonstige soziale Aufgaben wahrnehmen:
Antréage nach dem Schwerbehindertengesetz, Wohngeldge-
setz, Unterhaltssicherungsgesetz, Landespflegegeldgesetz,

Sozialer Wohnungsbau, Wohnungsvermittlung, Uberwa-
chung der Zweckbindung von geférderten Wohnungen, Mit-
wirkung bei der Bewilligung von Mietzuschiissen durch an-
dere Behorden bzw. andere Stellen, Aufgaben nach dem
Wohnungsbindungsgesetz, Prifung der Einkommens-
grenze, Entscheidungen tber zustehende Wohnungsgro-
Ben, Ausstellung von Bescheinigungen

Beratungs- und Koordinierungsstelle
Pflegestutzpunkt

GemeindeschwesterPlus

Renate Gizewski
Michelle Kaiser

Sonja Maurer

Kerstin Hartmann

Ute Franz
Angela Thomas
Anika Becker



http://intranet.vg-herrstein.de/wp-content/uploads/2019/12/logo-vg-herrstein-rhaunen.jpg

NATIONALPARKVERBANDSGEMEINDE
HERRSTEIN-RHAUNEN

®and © Leben ® Zukunft

Verwaltungsgliederungs- und

Geschaéftsverteilungsplan

Fachbereich 5: Kommunale Betriebe

5.1 Werkleitung

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung

(Stellvertretung)

Mitarbeit

Werkleitung fur Wasser- und Kanalwerk und Freibad
Abschluss und Abwicklung Ingenieurvertrage
Investitionsprogramme, Wasserversorgungskonzept, Ab-

wasserbeseitigungskonzept

Ausflhrung, Vollzug der Wirtschaftsplane Wasser/Abwas-
ser/Freibad

Kooperationen, Zweckvereinbarungen, Betriebsfiihrungs-
vertrdge mit Dritten

Sitzungen Werksausschuss, Verbandsgemeinderat, Orts-
gemeinden mit Info zu geplanten MaRnahmen

Markus Stumm
(Harald Petry)

Markus Stumm
(Harald Petry)

Markus Stumm
(Harald Petry)

Markus Stumm
(Harald Petry)

Markus Stumm
(Harald Petry)

Markus Stumm
(Harald Petry)

Karolin Schieber

Karolin Schieber

alle Mitarbeiter

Karolin Schieber
Frank Schneider
Sabrina Bollen-
bach

Iris Stephan
Thomas Venrath
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5.2 Kaufmannische Betriebsfihrung

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Satzungsrecht, Wasserrecht Wasser/Abwasser

Erhebung von Einmalbeitragen Abwasser, wiederkehrende
Beitrage Abwasser und Entgelte Wasserversorgung sowie
Kostenerstattung Hausanschliisse Wasser u. Abwasser

Kalkulation Einmaliger Entwéasserungsbeitrag und Baukos-
tenzuschuss Wasser

Festsetzung der Gebiihren fir das Einsammeln, die Abfuhr
und Beseitigung von Fékalschlamm aus Kleinklaranlagen
und Schmutzwasser aus geschlossenen Gruben

Komplexe Fallbearbeitung (rechtl. Bewertung) bei Hausan-
schlissen Wasser und Abwasser

Abrechnung der Oberflachenentwasserung
Baukostenzuschuss Wasser

Féakalschlammbeseitigung, Abwasserbeseitigung aus Gru-
ben

Verbrauchsabrechnung Wasserwerk und Kanalwerk

Fuhrung der Hausanschlussakten

Grundsticksangelegenheiten, Dienstbarkeiten u.a.

Datenerfassung/Veranlagung wiederkehrender Beitrage

Harald Petry
(Christian Shilinski)

Harald Petry
(Christian Shilinski)

Harald Petry

Harald Petry
(Christian Shilinski)

Harald Petry

Harald Petry
Hartmut Kilp
Christian Shilinski
Sabrina Bollenbach
Iris Stephan

Sabrina Bollenbach
Iris Stephan

Harald Petry

Sabrina Bollenbach

Schmutz- und Niederschlagswasser Iris Stephan
Installateur Verzeichnis Iris Stephan
Hausanschlisse, Genehmigungsverfahren Hartmut Kilp

(Christian Shilinski)
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Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

Aufgaben und Funktionen

Stellungnahme zu Bauantragen Hartmut Kilp
(Christian Shilinski)

Vertragsrecht mit anderen Unternehmen, StraRenverwal- Harald Petry
tung, Anschlussnehmern, Ortsgemeinden

Finanzierungen

Forderantrage fur wasserwirtschaftliche MalZnahmen (MIP) | Hartmut Kilp

Forderantrage Freibad Hartmut Kilp
Darlehensverwaltung Hartmut Kilp
Sonstige Tatigkeiten

Abwasserabgabe, Meldung, Uberwachung, Verrechnung Christian Shilinski

Wassercent Christian Shilinski
Benchmarking Wasserwirtschaft RLP Christian Shilinski

Aus- und Fortbildung Markus Stumm
Sicherheiten und Gewaéhrleistungen, Blirgschaften Beate Goslinski-Wagner

Axel Thomas
Versicherungswesen, Schadensabwicklung Christian Shilinski

Telefonvertrage (Mobilfunkgerate, Betriebseinrichtungen) Christian Shilinski



http://intranet.vg-herrstein.de/wp-content/uploads/2019/12/logo-vg-herrstein-rhaunen.jpg

NATIONALPARKVERBANDSGEMEINDE Verwaltungsgliederungs- und

HERRSTEIN-RHAUNEN

®and © Leben ® Zukunft

Geschaéftsverteilungsplan

Sachbearbeitung

(Stellvertretung) Mitarbeit

Aufgaben und Funktionen

Buchhaltung

Buchhaltung Wasserwerk, Kanalwerk, Abwasserzweckver-
band Rhaunen, Freibad Idarwald, A6R

Lfd. Buchungen Heidrun Alt
Wirtschaftsplane Axel Thomas
Zwischenberichte Beate Goslinski-Wagner
Jahresabschlisse

Lagerbuchhaltung

Statistiken

Kostenstellenrechnung
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5.3

Technische Betriebsfiihrung

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Leitung

triebe

Planung und Bauleitung von Wasser- und Abwasserleitun-
gen, soweit nicht Dritten Gbertragen

Bauherrenfunktion bei allen Projekten der kommunalen Be-

Verwaltung der Bestandspléne, GIS-System

Eigenuberwachung Abwasseranlagen, Umsetzung notwen-

diger Arbeiten, Planung, Projektierung

Unterhaltung der Betriebsanlagen des Wasserwerks

Unterhaltung der Betriebsanlagen des Kanalwerks

Karolin Schieber
(Frank Schneider)
(Thomas Venrath)

Karolin Schieber
Frank Schneider
Thomas Venrath

Karolin Schieber
Frank Schneider
Thomas Venrath

Frank Schneider

Frank Schneider

Lutz Kehl

Simon Schuhmacher

Burkhard Leonhard
Martin Bonn

Frank Schneider
Jannick Conradt
Peter Norling
Beate Goslinski-
Wagner

Peter Norling
Jannick Conrad

Martin Bonn
Burkhard Leon-
hard

Elmar Zimmer
Thomas Ribarski
Andreas Schwarz
Markus Schneider
Jonas Lutz
Steffen Klein
Hendrik Stolz

Tim Schneider

Yannik Klein
Thomas Dreher
Tobias Mayer
Manuel Faust
Waldemar Penner
Thorsten Nagel
Sven Erben
Lukas Schuch
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Verwaltungsgliederungs- und

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Bauhof

Wareneinkauf

Auftragsverwaltung

Prifung allgemeiner Eingangsrechnungen und Rechnungs-
stellung Bauhof

Schlisselverwaltung Werke

Freibad Idarwald Rhaunen

Betrieb

Betriebsfuihrung kaufménnisch

Betriebsfiihrung technisch

Sonstiges

Arbeitsschutz/Betriebssicherheit

Jannick Conrad

Sabrina Bollenbach
Iris Stephan

Beate Goslinski-Wag-
ner

Beate Goslinski-Wag-
ner
Beate Goslinski-Wag-

ner

Beate Goslinski-Wag-
ner

Viktor Dick

Iris Stephan

Thomas Venrath
Simon Schuhmacher

Christian Shilinski

Kevin Dick
Christoph Theis
Heiko Faller
Nikolaus Canisius
Peter Miller
Michael Prinz

Aushilfen
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54 Betriebsfuhrung far Dritte

Aufgaben und Funktionen

Sachbearbeitung
(Stellvertretung)

Mitarbeit

Wasserzweckverband Birkenfeld
Unterhaltung der Anlagen im Bereich VG Herrstein (alt)

Werkleitung und Betriebsfiihrung Abwasserzweckverband
Rhaunen

Vorstand und Betriebsfihrung Energiewelt Idarwald
(Anstalt des offentlichen Rechts)

Thomas Venrath
Betriebspersonal
Wasserwerk

Markus Stumm
Mitarbeiter im kaufm.
Bereich
Betriebspersonal Ab-
wasser

Hans-Dieter Weyand
(Harald Petry)
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