Zustandigkeiten der Verwaltungsangestellten

Ingrid Waschto - 40 WoStd.
Tel. 09421-973-148
waschto.ingrid@landkreis-straubing-bogen.de

e Betreuung der Stadtschulen —siehe unten

e Terminliberwachung: Regierung und KM

e Posteingang E-Mail und OWA-Fach SR

e Postausgang SR mit schriftl. Erfassung zur
Endabrechnung

e Personal SR

e Verwaltungsangestellte SR

e Drittkrafte SR

e Fremdsprachendolmetscher SR/SRL

e Uberwachung des Rest-Arbeitszeitkontos SR/SRL

e Praktikumslehrer

e Geburtstagsliste / Pensionisten SR

Schulpsychologie

Klassenbildung SR mit Einspielungen SRL

Statistische Erhebungen an die Stadt Straubing

Schulische Férderung beruflich Reisender

Versetzungs- und Abordnungsschreiben SR/SRL

Schwerbehinderte (Fr. Bielmeier)

Stellenausschreibungen / Mantelbogen SR

Schilersprecher - Landkreisschilersprecher

Zuweisungen (BO - GT / M10 / M9V1 + M10V, U-

KI. / Praxiskl.) SR/SRL

e AK-Schule / Wirtschaft

e Praxis an Hauptschulen

e Wahl des gemeinsamen Elternbeirates SR

e Schulnetzwerk - dialogUS

Sieglinde Eidenschink - 36 WoStd.
Tel. 09421-973-165
eidenschink.sieglinde@Ilandkreis-straubing-bogen.de

Manuela Behr - 24 WoStd.
Tel. 09421-973-160
behr.manuela@landkreis-straubing-bogen.de

e Betreuung der Schulen im LK, Aufstellung s.u.

e SVS- Personal, It. Aufstellung

e Verwaltung der Verstorbenen Lehrkrafte SRL

e Externe Evaluation SRL/SR

e Schullandheimsammlung SRL/SR

e DB/ZW-BU, EwPZ, PZ-BU,
Bewahrungsfeststellung SRL

e Geburtstagslisten

e Fortbildungen (Vertretung fiir Fr. Behr)

e Mobile Reserve SRL, SR

e Dienstbefreiung SRL, SR

e Dienstunfalle SRL, SR

e BEM SRL

e Uberpriifung Amtsarzt SRL/SR

e Erkrankung / Genesung SRL/SR

e Mutterschutz SR/SRL

e Mittagsbetreuung SRL/SR

e Fachberater SRL

e Drittkrafte und Verwaltungsangestellte SRL

e Schiilerwanderungen SRL/SR

e Pflege des OWA Postfaches SRL

e Betreuung der Schulen im LK (It. Aufstellung)

e SVS-Personal, It. Aufstellung

e Lokale Lehrerfortbildung SRL/SR

e Lehramtsanwarter im 1. und 2. Jahr SRL/SR

e Lehrkrafte in SondermafRnahmen (BQ) SRL/SR

e Kommunikation und Korrespondenz mit den
Seminarleitern SRL/SR

e Einteilungen Prifungsaufsichten an der

e Universitat Regensburg

e Klassenbildung SRL

e Verwaltung Ruhestandsbeamte

e Versetzungen innerhalb, aullerhalb etc. SRL

e Schriftverkehr zu Stellenausschreibungen SRL

e Offene Ganztagsbetreuung (SRL/SR)

e Einsortierungen der Erganzungslieferungen in
samtliche Werke

e Organisation Dienstbesprechungen / Konferenzer
o Pflege des OWA-Postfachs SRL (in Vertretung fiir

Frau Eidenschink)

e Postein-, und -ausgang

e MEBIS-Verwaltung

e Mobile Reserve SRL/SR (in Vertretung fir Frau
Eidenschink




e Verkehrserziehung

e Personalratswahlen SR/SRL

e Probezeitbeurteilungen / Beurteilungen SR

e Schuleinschreibung der Stadt Straubing
(Aushang, Amtsblatt der Stadt Straubing,
Inserate in die Zeitung)

e Witterungsbedingter Unterrichtsausfall

e AK "Sport in Schule und Verein" SR/SRL

o Mittelanforderung des Haushalts an die Stadt
Straubing (fuir das Schulamt selbst,
Schulpsychologie, Inklusionsberatung, Staatliche
Schulberatung)

e Uberpriifung des Inventarverzeichnisses

e schriftliche Bestellung des Bliromaterials (Stadt
Straubing)

e Weihnachtwinsche allgemein /
Weihnachtswiinsche an Schulen

GS St. Jakob

GS St. Stephan SR-Alburg

GS St. Josef

GS St. Peter

GS SR-Ittling

GS Ulrich Schmidl SR

MS St. Josef

MS St. Stephan SR_Alburg

MS SR-Ittling

MS Ulrich Schmidl SR

GS Ascha

GS Bogen

GS Haibach

GMS Hunderdorf

GMS Kirchroth

GS Konzell

GMS Mitterfels-Haselbach

GS Neukirchen

GS Niederwinkling-Mariaposching

GS Oberalteich

GS Aiterhofen

GS Oberschneiding

GS Feldkirchen

GMS Parkstetten

GMS Geiselhoring

GMS Rattenberg

GS Laberweinting

GS Rattiszell

GMS Leiblfing

GS Sankt Englmar-Perasdorf

GMS Mallersdorf-Pfaffenberg

GMS Schwarzach

GS Perkam

GS Stallwang

GMS Rain

GS Steinach

GS Salching

GMS StraRkirchen

GMS Wiesenfelden

MS Bogen




