Geschaftsverteilungsplan der Verwaltungsangestellten
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Manuela Behr — 34,075 Std.; Mo-Do
Tel. 09421-973-500
behr.manuela@landkreis-straubing-

bogen.de

e Betreuung der Schulen im Landkreis

e SVS-Personal SRL

e LAAim 1. und 2. Jahr + BQ-MaBBnahmen
/ Lehramtsprifungen 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 Uberwachung AZK SRL

e Haushalt SRL

e Schwerbehinderte (Frau Bielmeier)

e Versetzungen innerhalb, aulRerhalb etc.
SRL/SR

e Stellenausschreibungen/Funktionsstellen
SRL/SR

e Organisation Dienstbesprechungen/
Konferenzen

e MEBIS-Verwaltung

e Praktikumslehrer, Beratungslehrkrafte
SR/SRL

e Lehrkrafte AV, Lehrkrafte Mallnahmen
zur Sicherung d. Unterrichtsversorgung

e Praxis an Mittelschulen, BOM, BOP

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

e In Vertretung Fr. Bugl S -
Lehrerfortbildung

e In Vertretung flir Frau Mihlbauer -
Pflege des OWA-Postfachs SRL

e Terminiuberwachung Reg/KM

Michaela Miihlbauer— 36 Std.; Mo-Fr
Tel. 09421-973-165
muehlbauer.michaela@landkreis-straubing-

Sabine Bugl — 23,05 Std.; Mo-Do
Tel. 09421-973-507
bugl.sabine@landkreis-straubing-

Ingrid Bugl — 28,05 Std. Mo, Di, Do, Fr
Tel. 09421-973-164
bugl.ingrid@landkreis-straubing-

bogen.de

e Externe Evaluation SR/SRL

o Mittagsbetreuung SR/SRL

o Drittkrafte, Fremdsprachendolmetscher
Sprach- und Lernpraxis, pad.
Unterstlitzungskrafte,
Verwaltungsangestellte SR/SRL

e Schiilerwanderungen SRL/SR

e Terminiiberwachung I: SchA, Reg. und KM
(u.a. Quali- u. M10-Ergebnisse, ...)

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

o Wettbewerbe (u.a. Kiinstler an der GS)

e Starchancen-Programm

e KMS chronologisch und thematisch
abspeichern

e Einteilung Prifungsaufsichten Universitat
Regensburg

e Dienstl. Beurteilungen/ZW-BU, EwPZ, PZ-
BU, Ges. Leistungsfeststellung,
Bewahrungsfeststellung SRL/SR

e Betreuung der Schulen (in Vertretung fir
Frau Behr und Fr. Bugl S. bei Bedarf)

e in Vertretung Fr. Bugl Ingrid - Erkrankung /
Genesung/Mob. Reserve SR/SRL

Sandra Piendl — 6 Std. Fr
Tel. 09421-973-604
piendl.sandra@Ilandkreis-straubing-
bogen.de
e Sonstige Zuarbeit zu allen Abfragen
e Personalakten und allg. Ablage

bogen.de

e Betreuung der Schulen in der
Stadt

e Postausgang SR

e Lehrerfortbildung SR/SRL +
Haushalt

e Pflege FIBS u. Dienst-
besprechungen

o SVS -Personal SR

o Teilzeiten Personal SR

e Uberwachung AZK SR

¢ Klassenbildung SR

e Offener/Gebundener GT SR/SRL

e Versetzungs- und
Abordnungsschreiben SR/SRL

e Personalratswahlen SR/SRL

e Schuleinschreibung der Stadt
Straubing

e Witterungsbedingter
Unterrichtsausfall

e Fachberater, Multiplikatoren,
Expterten SR/SRL

e Betreuung der SchulSozPad

e Betreuung Schulpsychologen

e Beratungslehrer i.Ausbildung

e Haushalt SR, Schulpsychologie,
Inklusionsberatung, Staatl.
Schulberatung

e Sonderprogr. Verbesserung
Schwimmfahigkeit

bogen.de

e Einteilung und Verwaltung der
Mobilen Reserve SR/SRL

e Erkrankungen/Langzeiterkranku
ngen/

BEM / MUS - Amtsarzt SR/SRL

e Wiedereingliederungen
(Rekonvaleszenz-MaRnahmen)
SR/SRL

e Dienstbefreiungen SR/SRL

e Verwaltung Pensionisten,
Verstorbene SR/SRL

e Vitas SR/SRL

e Dienstunfélle SR/SRL

e Mutterschutz — Aufklarung u.a.

e Leistungspramien SR/SRL

e WeihnachtsgriRe

e Geburtstagsliste / Pensionisten
SR/SRL

Gabriele Gierl — 8 Std. Mi
Tel. 09421-973-277
gierl.gabriele@Ilandkreis-straubing-
bogen.de
e Zuweisungen (andere Schule /
GT/BO/M10/M10V1 +
M10V2/ DK / PK) SR/SRL
e Unterstlitzung bei
Mittagsbetreuung,
Offener/Gebundener GT,
e Sonstige Zuarbeit zu allen
Abfragen
e Personalakten und allg. Ablage
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