Geschaftsverteilungsplan der Verwaltungsangestellten

14.12.2021

Manuela Behr - 30 WoStd.;
Tel. 09421-973-160
behr.manuela@landkreis-straubing-

bogen.de

Di-Fr

e Betreuung der Schulen im Landkreis

e SVS-Personal SRL

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

e Lehrkréfte in SondermalRnahmen (BQ)
SRL/SR

e Kommunikation und Korrespondenz mit
den Seminarleitern SRL/SR

e Klassenbildung SRL + Einspielungen FRAAS

e Verwaltung Ruhestandsbeamte SRL/SR

e Teilzeiten Personal SRL

e Versetzungen innerhalb, aulRerhalb etc.
SRL/SR

o Stellenausschreibungen/Mantelbdgen
SRL/SR

e Einsortierungen der
Ergdnzungslieferungen in samtliche Werke

e Organisation Dienstbesprechungen/
Konferenzen

e MEBIS-Verwaltung

e Praktikumslehrer

e Teamlehrkrafte

e Praxis an Mittelschulen

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

e In Vertretung Fr. Bugl S -Lehrerfortbildung

¢ In Vertretung flr Frau Eidenschink - Pflege
des OWA-Postfachs SRL

e Uberwachung AZK SRL

e Einteilungen Prifungsaufsichten Uni
Regensburg

Sieglinde Eidenschink - 30 WoStd.;
Mo, Di, Do, Fr

Tel. 09421-973-165
eidenschink.sieglinde@landkreis-
straubing-bogen.de

e Betreuung der Schulen im Landkreis

o SVS- Personal SRL

e Externe Evaluation SRL/SR

e Schullandheimsammlung SRL/SR

¢ Dienstl. Beurteilungen/ZW-BU, EwPZ,
PZ-BU, Bewahrungsfeststellung SRL/SR

e Mittagsbetreuung SRL/SR

e Fachberater SRL

e Drittkrafte, Brickenbauer,
Schulassistenzen,
Verwaltungsangestellte SR/SRL

e Schullerwanderungen SRL/SR

e Terminiberwachung: Regierung und
KM

e Posteingang E-Mail und OWA-Fach
SR/SRL

e AK - Schule / Wirtschaft

e Fremdsprachendolmetscher SR/SRL

e In Vertretung Fr. Bugl Ingrid - Mobile
Reserve SRL, SR

e In Vertretung Fr. Bugl Ingrid -
Erkrankung / Genesung SRL/SR

Sabine Bugl - 20 WoStd.; Mo-Do
Tel. 09421-973-148
bugl.sabine@landkreis-straubing-

bogen.de

e Betreuung der Schulen in der Stadt

e Postausgang SR mit schriftl.
Erfassung zur Endabrechnung nach
Bedarf

e Lehrerfortbildung SR/SRL + Haushalt

o SVS -Personal SR

e Klassenbildung SR

e Offener/Gebundener GT SR/SRL

e Versetzungs- und
Abordnungsschreiben SR/SRL

e Zuweisungen (BO - GT / M10 / M9V1
+ M10V, Dt-Kl. / Praxiskl.) SR/SRL

e Personalratswahlen SR/SRL

e Schuleinschreibung der Stadt
Straubing

e Witterungsbedingter
Unterrichtsausfall

e Haushalt Schulamt SR, Schul-
psychologie, Inklusionsberatung,
Staatliche Schulberatung

e WeihnachtgriiRe allgemein/Schulen

e Abfrage Asyl/Migration

e Schulische Forderung beruflich
Reisender

e Uberwachung AZK SR

o Teilzeiten Personal SR

Bugl Ingrid - 20 WoStd.;

Mo, Di, Do, Fr

Tel. 09421-973-164
bugl.ingrid@landkreis-straubing-
bogen.de

e Masernschutz

e Geburtstagsliste / Pensionisten SR

e Schwerbehinderte (Fr. Bielmeier)

e Mobile Reserve

e Erkrankung/BEM/Amtsarzt

e Dienstbefreiung

e Verwaltung Pensionisten,
Verstorbene

e Vitas

e Schulpsychologie

e Dienstunfille

e Mutterschutz

e Leistungspramien SR/SRL
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