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GESCHAFTSVERTEILUNGSPLAN
Stadtamt Steyregg

BURGERMEISTER

Sekretariat

Helmut HEUSCHOBER

Amtsleiter-Stellvertreterin
Sozialservice, Standesamt,
Gemeindedatenbank

Brigitte HARTL

Lisa PUNZENBERGER

Patricia SIEGL

Sitzungen,
Wohnungswesen,
Meldewesen, Amtsblatt

Abteilungsleitung

Brigitte HARTL

peter MEISINGER

Abteilungsleitung

Peter MEISINGER
Katharina GUSENBAUER
Florian SCHOBERL

StralRenverwaltung,
Gemeindebetriebe,
Bau- und Wirtschaftshof
off. Gut, Sondervermégen,
Gebuhrenvorschreibung

Bau(rechts)service, Robert ELIAS
Gegili?ﬁggr‘ﬁgmg Margot KRENNMAYR
Katastrophenschutz
Meldewesen u. Wahlen
Lohnverrechnung Eva JUNGBAUER
Kinderbetreuung
Einlaufstelle —
Burgerservice Gabriele KEPLINGER
Veranstaltungswesen Malwina EHRENMULLER
Personenstandswesen

Abteilungsleitung

Hannes STINGEDER

Finanzplanung,
Budget,
Rechnungsabschluss,
Buchhaltung,
Zahlungsverkehr,
Abgaben

Hannes STINGEDER
Christine PEINBAUER
Barbara KAISER
Sabine BRUNNER




Heuschober

Leitung des Stadtamtes

Erstellen des Geschaftsverteilungsplanes
Zuweisung von Sonderaufgaben

Sitzungen STR und GR

Erstellen der Tagesordnung, Berichtserstellung
Sitzungsteilnahme, Schriftflihrung, Beschlusserledigungen
Protokollierung

Birgermeister

Beratung, Besprechungen, Schriftverkehr

Kollegialorgane

Beratung der Kollegialorgane, Besprechungen, Auskunftserteilung

Finanzwesen

Haushaltsliberwachung

Erstellung von Finanzierungsplanen

Ausarbeitung von BZ-Ansuchen

Verfassen von Darlehensausschreibungen, Fuhren von Kreditverhandlungen

Personalwesen

Verfassen von Stellenausschreibungen
Koordination der Fortbildung

Genehmigung von Urlaub und Sonderurlaub
Genehmigung von Dienstreisen
PersonalmalRnahmen

Bearbeitung von Stellenbewerbungen

Rechtspflege

Wahrnehmung von Gesetzesénderungen

Einholung von Rechtsauskiinften

Bearbeitung von Gemeinde-Gerichtsklagen
Hilfestellung der Bediensteten bei Bescheiderstellungen
Bescheidkontrolle

Sport- und Freizeitzentrum
Badesee

Organisation und Koordination des Betriebes
Betreuung der Wasserrettung
Kontaktpflege mit Buffetpachter

Familienangelegenheiten

Koordination der Familienférderung samt Elternschule

EDV Softwareprifungen
Durchfuhrung von Schulungen

Internetauftritt Webdesign

Wahlen Durchfihrung von Schulungen

Gemeinschaftspflege

Organisation von Betriebsausfligen und
sonstigen Gemeinschaftsveranstaltungen

Druckauftrage Erstellen der Abrechnungen
Ausstellen der Rechnungen

RofRstall Festsetzung der Mieten

Hartl

Amtsleitung Stellvertreterin des Amtsleiters

Assistenz Blrgermeister

Schriftverkehr

Fuhrung des Blrgermeister-Tagebuches
Koordination von Pressekonferenzen
Erstellen von Presseinformationen
Terminkoordination

Sozialwesen

Sozialberatung

Unterstiitzung bei Pflegegeld-, Behinderten-, Sozialhilfe- und Pensionsantragen
Bearbeitung von Antréagen auf Aufnahme in ein Bezirkspflegeheim

Koordination der Altenbetreuung

Jugendwohlfahrt Mitarbeit im Netzwerk der Jugendwohlfahrt
Mutterberatung — Organisation der Einrichtung
Standesamt Vollzug des Personenstandsgesetzes
Staatsbirgerschaftswesen Vollzug des Staatsbiirgerschaftsgesetzes
Verwaltungsbetrieb Aktenverwaltung, Verwaltung der Fremdakte
Schulen Bearbeitung von Ansuchen um sprengelfremden Schulbesuch

Kontrolle der Schilerzahlen
Schulassistenz

Gesunde Gemeinde

Administration von Landesangelegenheiten
Mitarbeit bei der Vorbereitung von Veranstaltungen

Leichenbestattungsgesetz

Exhumierungen
Beisetzungen von Urnen au3erhalb von Friedhéfen




Punzenberger

Verwaltungsbetrieb

Verteilung der Tagespost, Mithilfe bei der Aktenverwaltung

Heizkostenzuschuss

Administrative Erledigung

Betreubares Wohnen

Bedarfserhebung

Schriftverkehr mit Behdrden und Bautragern

Zuweisung der Bewerber, Koordination der Sozialdienste
Betreuung der Bewohner

Standesamt

Mitarbeit bei Vollzug des Personenstandsgesetzes

Staatsburgerschaftswesen

Mitarbeit bei Vollzug des Staatsbiirgerschaftsgesetzes

Wahlen

Bearbeitung von Volksbegehren

Schulen Bearbeitung von Ansuchen um sprengelfremden Schulbesuch
Kontrolle der Schilerzahlen
Schiiler- und Erstellen der Speiseplane gemeinsam mit der Kéchin

Kindergartenausspeisung

Koordination mit Schul- und Kindergartenleitung
Fuhrung von Teilnehmerlisten, Koordination des Personaleinsatzes
Vorbereitung der Abrechnung

Essen auf Radern

Erstellen der Menuplédne gemeinsam mit der Kéchin
Erstellen der Zustellplane, Koordination des Personaleinsatzes
Fihrung von Teilnehmerlisten, Vorbereitung der Abrechnung

Sozialwesen

Mitarbeit in der Sozialberatung

Unterstiitzung bei Pflegegeld-, Behinderten-, Sozialhilfe- und Pensionsantragen
Bearbeitung von Antragen auf Aufnahme in ein Bezirkspflegeheim

Mitarbeit im Netzwerk der Jugendwohlfahrt

Koordination der Altenbetreuung

Siegl

Sitzungen GR und STR

Sitzungsteilnahme

Sitzungsvorbereitung, Sitzungseinladungen
Vervielfaltigung der Fraktionsunterlagen

Erstellen der Verhandlungsschriften

Flahrung des Sitzungsindex

Verfolgung der Beschlusserledigungen GR u. STR

Gemeindevertretung

Vollzug der 00.GemO 1990 betreffend die Zusammensetzung des
Gemeinderates

Assistenz Amtsleiter

Schriftverkehr
Terminkoordination
Flhrung der Ehrentrager-Evidenz

Ausschisse Sitzungseinladungen
Flhrung des Sitzungsindex
Auskunftserteilung
Meldewesen Vollzug des Meldegesetzes
Amtsblatt Redaktion, Layout und Druck
Personalwesen Gleitzeiterfassung und -tberwachung
Wohnungswesen Fuhrung der Wohnungswerberevidenz
Erarbeitung von Vergabevorschlagen
Erstellen der Wohnungsstatistik
Fotoarchiv Verwaltung

Weihnachtsmarkt

Organisationsassistenz fir Kulturausschuss
Medienbetreuung

Rechtspflege

Erledigung von Rechtshilfeangelegenheiten

Représentationsmittel

Verwaltung und Bestellung




Jungbauer

Meldewesen Vollzug des Meldegesetzes
Flhrung des zentralen Melderegisters
Fremdenpolizeiliche Angelegenheiten
Wahlen Flhrung der Wahlerevidenz

Organisation samtlicher Wahlen, Volksabstimmungen, Volksbefragungen
Kontrolle der Kostenersétze

Gerichtswesen

Schoffen- und Geschworenenauswabhl

Dienst- und Besoldungsrecht,
Personalwesen

Lohnverrechnung, Sitzungsgeldabrechnung
Bezugsfestsetzungen und Vorriickungen
Dienstpostenplan

Erstellen von Dienstpostenausschreibungen
Evidenz der Personalakte

Zeitausgleichsevidenz fir Bau- und Wirtschaftshof
Bearbeitung von Bewerbungen fir Ferialarbeit

Reinigungsdienst

Koordination des Personaleinsatzes im Amtsgebaude, im RofR3stall, im Bauhof, in
der Musikschule, in den Turnsélen und in der Aufbahrungshalle samt
Nebenrdumen

Kinderbetreuung

Vollzug des Kinderbetreuungsgesetzes
Koordination des Personaleinsatzes fir die KiGa-Busbegleitung

Nachmittags- u. Ferienbetreuung

Organisation

Statistik

Erstellen von Einwohnerstatistiken

Elias

Bauamt

Vollzug des Baurechts in allen Belangen

Berechnung und Vorschreibung der Verkehrsflachenbeitrage
Flhrung der Bauaktenregistratur

Wahrnehmung der feuerpolizeirechtlichen Aufgaben

Bauamt - besondere Aufgaben

Flhrung des EDV-Gebaude- u. Wohnungsregisters
Erstellen einer Schwimmbadbesitzer-Evidenz

Grundsteuer

Bearbeitung von Grundsteuerbefreiungsantragen

Raumordnung

Vollzug des Raumordnungsgesetzes in allen Belangen
Erarbeitung der Grundlagen fir das OEK
Kooperation mit dem Ortsplaner

Gemeindebauten und -
einrichtungen

Erstellen eines Gemeindebautenregisters samt Fotodokumentation
Erstellen eines jahrlichen Bau-/Zustandsberichtes

Einleitung und Koordination von Sanierungsmaf3nahmen
Verwaltungsmafiige Begleitung von neuen Hochbauten einschliel3lich
Finanzierung

Spielplatze

Ergé&nzung der Ausstattung
Erstellen eines Zustandsberichtes mit Fotodokumentation 2x jahrlich
Einleitung von Instandhaltungs- und Sanierungsarbeiten

Feuerwehr, Katastrophen- und
Zivilschutz, Sanitatspolizei

Verwaltungsmafige Bearbeitung des Feuerwehrwesens
Bearbeitung des Katastrophenschutzplanes

Bearbeitung von zivilschutzrechtlichen Angelegenheiten
Administrative Abwicklung von Katastrophenschaden
Administrative Abwicklung von Pandemien (Bezirkspandemieplan)
Neubau und Instandhaltung von Ldschteichen

Offentliches Gut

Verpachtung Fischwésser

Standesamt

Beurkundungen im Personenstandswesen

Sicherheitspolizei

Bewilligungen fur gefahrliche Tierhaltung

Schulen und Kindergérten

Organisation und Koordination von Schul- und Kindergartenfreifahrten

Forstwesen

Bearbeitung von Aufforstungsantragen
Wahrnehmung der Aufgaben des Kulturflachenschutzgesetzes

Agrarwesen

Durchfuhrung von Agrarstrukturerhebungen




Meisinger

Betriebsleiter

Leitung der Betriebe mit marktbestimmter Tatigkeit
Bearbeitung und Aktualisierung der relevanten Verordnungen
Einleitung und Koordination aller Bauvorhaben

Fuhrung des Senkgruben- und Kanalkatasters
Rechnungsprufung und Rechnungsausstellung

Erstellung der Monatsberichte

Vertretung der Gemeinde in Behérdenverfahren

Trinkwasser

Qualitatssicherung durch Wasseruntersuchungen

StralRen

Gesamte Stral3enverwaltung, Organisation des Winterdienstes
Abwicklung von Stral3enneubauten und —instandhaltungsmaf3nahmen

Bau- und Wirtschaftshof

Leitung
Koordination des Personaleinsatzes im Einvernehmen mit dem
Bauhofvorarbeiter

Umweltschutz

Reinhaltung der Luft, Flurbereinigungsaktionen,
Staubimmissionen

Benchmarking

Teilnahme am Benchmarkingsystem der GemDat

EDV-Anlagen

Systemadministration
Datensicherung

Gusenbauer

Assistenz Betriebsleitung

Schriftverkehr, Verordnungsentwirfe, Administration

StralRen

Organisation des Winterdienstes

Erstellung und standige Aktualisierung eines Stral3enregisters samt
Fotodokumentation

Kontrolle des Winterdienstes

Geblhren

Berechnung und Vorschreibung der Anschlussgebiihren
Bearbeitung und Aktualisierung der Gebluhrenordnungen
Kalkulation der Gebihren hinsichtlich Kostendeckung
Bearbeitung von Rechtsangelegenheiten

Aktenregistratur

Fuhren der Aktenevidenz der Wasserleitungs- und Kanalbauvorhaben

Bau- und Wirtschaftshof und
Ortsbildpflege

Erstellen eines Fahrzeug- und Maschinenregisters samt Bericht
EDV-maRige Erfassung der Arbeitsberichte

ASZ

Administration mit dem Abfallverband

Autowrackentsorgungen

Organisation

Offentliches Gut

Gesamte Verwaltung des offentlichen Gutes
Grundbuchsangelegenheiten
Zusammenarbeit mit der Wildbach- und Lawinenverbauung

Kultur Denkmalschutz, Archivierung
Sondervermogen Zusammenarbeit mit dem Verwaltungskorper des Sondervermogens
Krennmayr
Internetauftritt Standige Aktualisierung
Ankiindigung von Veranstaltungen
Webdesign
Personalwesen Fihrung der Urlaubsevidenz

Kinderbetreuung

Koordination mit der Pfarrcaritas
Mitarbeit beim Vollzug des Kinderbetreuungsgesetzes

Nachmittagsbetreuung-Ferien

Organisation

Kinderferienpass

Vollstéandige Organisation
Erstellen der Druckvorlage
Kontrolle der Veranstaltungen
Abrechnung

Ansuchen um Zuschisse

Turnsaal Hauptschule

Organisation der Belegung durch Vereine

Sozialzentrum | und Il

Organisation der Belegung
Fuhrung des Belegungsplanes

Bauamt Erledigung einfacher Parteienverkehr
Erteilung einfach Auskiinfte

Wirtschaftshof Fuhren der Aktenevidenz der Wasserleitungs- und Kanalbauvorhaben
Schriftverkehr

Strallenwesen Unterstiitzung in allen Belangen

Musikschuladministration

Ansuchen um Zuschusse flr Instrumentenkaufe




Keplinger

Birgerservice Erteilung von Auskinften

Einlaufstelle Fuhrung des Posteingangs- und Ausgangsbuches
Annahme und Weiterleitung von Poststlicken
Telefonzentrale

Meldewesen Ausgabe von Meldezetteln und Meldebestéatigungen

Fundamt Aufnahme von Verlustanzeigen

Annahme von Fundgegenstanden
Verwaltung der Fundgegenstande

Impfungen, Blutspendeaktionen

Kooperation mit der Bezirkshauptmannschaft
Koordination mit dem Roten Kreuz und den Schulen

Reisepasse Bearbeitung von Reisepassantrdgen samt Fingerprinttechnologie
Tourismus Koordination von Tourismusveranstaltungen

Verwaltung der Werbemittel

Bearbeitung von Zimmeranfragen, Touristeninformation

Kooperation mit der Werbegemeinschaft Donau OO.
Veranstaltungswesen Vollzug des Veranstaltungssicherheitsgesetzes

Fuhrung des Veranstaltungskalenders
Sperrstundenverldngerungen

Jubildumsgaben

Antrdge auf Zuerkennung von Jubildumsgaben
(Goldene Hochzeiten etc.)

Reprasentationsmittel

Verwaltung der Reprasentationsmittel (Pokale)

Archiv

Fihrung des Medienarchivs

Gemeindeseniorentag

Vollstandige Organisation

Ehrungen, Gratulationen

Fihrung der Gratulations-Evidenz
Terminkoordination mit dem Blrgermeister
Besorgung der Prasente, Weiterleitung von Fotos
Abfassen schriftlicher Glickwiinsche

Jubilaumsgaben

Antrage auf Zuerkennung von Jubilaumsgaben
(Goldene Hochzeiten etc.)

RoRstall

Reservierungen
Verrechnung der vom Amtsleiter festgesetzten Mieten

Stadtsaal und Musikschule

Reservierungen, Vorbereitung Abrechnung

Kultur

Organisation und Koordination von Kulturveranstaltungen

Vereinswesen

Fihrung der Vereinsliste

Kinderferienpass

Mitarbeit beim Druck, Koordination der Anmeldungen

Lehrlingsausbildung




Stingeder

Buchhaltung

Leitung der Buchhaltung

Erstellen der Voranschlage, Nachtragsvoranschldge und Rechnungsabschliisse
samt Berichten

Haushaltsiberwachung und Liquiditatskontrolle

Uberwachung der Zinssatze von Krediten und Darlehen

Bearbeitung von Antréagen auf Flissigmachung von BZ-Mitteln

Uberwachung von Férderungseingangen

Vorschreibung diverser Mieten

Wahrnehmung aller sonstigen Aufgaben nach der GemHKRO

Vermdogens- und
Schuldenrechnung

Vermdgensbuchhaltung

Vornahme von Inventuren, Erstellen von Inventarlisten
Fuhren der Schuldenstatistik

Berechnung von Abschreibungen

Steuerwesen

Klarung von Rechtsfragen betreffend Steuergesetze
Erstellen von Steuererklarungen

Kalkulation von Steuern und Abgaben

Kalkulation von Gebihren gemeinsam mit dem Betriebsleiter

Finanzwesen

Verfassen von Darlehensausschreibungen, Fiuhren von Kreditverhandlungen

Gastschulbeitrage

Erstellen der Schulkostenrechnung
Vorschreibung der Gastschulbeitrége

Forderungen

Administration der Wirtschaftsforderungen
Einbringung von verschiedenen Ansuchen

Versicherungswesen

Fuhrung der Versicherungsevidenz

Bearbeitung und Aktualisierung von Versicherungsvertragen
Uberwachung der Pramien

Bearbeitung von Schadensfallen

Gartenanlage

Vorschreibung der Pachtzinse und Betriebskosten
Flhrung der Pachterevidenz

Jugendtaxi

Administration der Férderungen

Kindergarten, Kinderkrippe

Kontrolle des Abganges
Vorschreibung von Mieten

Peinbauer
Kasse Fuhrung der Gemeindekasse
Buchhaltung Haushaltsiiberwachung und Liquiditatskontrolle

Erstellen von Tages- und Monatsabschliissen
Vornahme von Buchungen

Einbringung privatrechtlicher Forderungen
Uberpriifung der Rechnungen

Abrechnung der Bundesstempelgebthren
Zahlungsverkehr manuell und per Internetbanking

Easy-Archivierung

Erfassung der Belege
Verwaltung des Work-Flows

Schiilerausspeisung

Abrechnung und Vorschreibung der Beitrage
Kontrolle des Zahlungseinganges
Ausstellung von Mahnungen

Nachmittagsbetreuung

Erstellung der Vorschreiblisten
Abrechnung

Badesee Abrechnung der Tages- und Jahreskarten
ASZ Abrechnung mit LAVU
Stadtsaal Kontrolle des Zahlungseinganges

Ausstellung von Mahnungen

Lehrlingsausbildung




Kaiser

Steuern und Gebilhren

Vornahme der Steuerbuchungen
Vorschreibung der Hausbesitzabgaben
Vornahme von Mahnungen und Exekutionen

Kommunalsteuer Uberpriifung der Jahressteuererklarungen
Bearbeitung Finanz-Online
Grundsteuer Evidenz der Grundsteuerakte
Fihrung des Hauserverzeichnisses
Wasserversorgung Fuhrung der Wasserverbrauchsliste mit Abrechnung
Koordination der Zahlerablesung
Flhrung der Wasserzahler-Evidenz
Abwasserentsorgung Gebuhrenbefreiungen (Studienbestatigungen)

Hunderegister

Fuhrung des elektronischen Hunderegisters
An- und Abmeldungen von Hunden
Einholung von Sachkundenachweisen u. Versicherungsbestéatigungen

Gewerbe Flhrung des ortlichen Gewerberegisters
Stadtsaal Abrechnung und Vorschreibung der Mieten
Millabfuhr Anderungen der Abfuhrintervalle

Essen auf Radern

Vorschreibung der Kostenersétze, Ausstellung von Mahnungen

Brunner
Einlaufstelle Birgerservice
Fundamt
Postbuch,
Buchhaltung Mitarbeit in allen Belangen
Millabfuhr Anderung der Abfuhrintervalle
Jugendtaxi Mitarbeit bei der Administration der Férderungen

Hunderegister

An- und Abmeldung von Hunden

Nachmittagsbetreuung

Abrechnung

Badesee

Abrechnung der Tages- und Jahreskarten

Schoberl V

derzeit Zivildienst

Ehrenmuller — Lehrling Verwaltungsassistentin

Ausbildung

| Einlaufstelle

Schriftfihrung in den Ausschiissen

Sozialausschuss

Hartl - Punzenberger

Prufungsausschuss

Stingeder - Brunner

Umweltausschuss

Ing. Meisinger

Planungsausschuss

Elias

Familienausschuss

Jungbauer - Krennmayr

Kultur- und
Tourismusausschuss

Keplinger - Ehrenmdiller

Stralenausschuss

Ing. Meisinger - Gusenbauer

Kindergartenbeirat
Personalbeirat

Kaiser




ALLGEMEINE AUFGABEN

Bestellungen

Selbstverstéandlich sind auch in Zukunft bei Bestellungen die Grundsétze der
Wirtschaftlichkeit, Zweckmafigkeit und Sparsamkeit zu beachten. Bei Bestellungen
sollten aber vermehrt alternative, innovative Maglichkeiten gepruft und auch
versuchsweise realisiert werden.

Dokumentation

Der Dokumentation von dienstlichen Ereignissen (Parteienverkehr, Wahrnehmungen,
Besprechungen etc.) muss grofite Aufmerksamkeit gewidmet werden. Es zeigt sich
immer wieder, dass auch scheinbar unbedeutende Ereignisse nach langerer Zeit
Bedeutung erlangen kdnnen und Aktenvermerke ersparen dann sehr viel Zeit und
Mihe.

Voranschlagserstellung

Selbstverstandlich bleibt die Hauptverantwortung fir die Erstellung des Voranschlages
beim Leiter der Buchhaltung. Es werden aber alle Kolleginnen und Kollegen wahrend
des gesamten Haushaltsjahres ersucht, Umstande, die zu einer Anderung verschiede-
ner Haushaltsstellen fihren, SOFORT (und nicht erst anlasslich der Voranschlags-
erstellung) in Form eines kurzen Aktenvermerks oder per Mail dem Leiter der
Buchhaltung bekannt zu geben. Gleiches gilt natlrlich auch fur den Nachtrags-VA.

Standesamt Die Aufgaben des Standesamtes werden von den Standesbeamten in eigener
Verantwortung wahrgenommen.
Rechtspflege Gesetzesanderungen mussen von allen Bediensteten fiir ihnren Aufgabenbereich

wahrgenommen werden. Zur Rechtspflege gehort nattrlich auch die Erstellung von
Bescheiden. Bei Schwierigkeiten bei der Bescheiderstellung oder der Interpretation
von neuen oder geénderten Gesetzen kann natirlich der Amtsleiter in Anspruch
genommen werden.

Sitzungen GR und STR

An die Mitwirkungspflicht bei der Erstellung der Tagesordnungen von GR und STR
darf erinnert werden. Dazu gehdéren die Verstandigung des Amtsleiters betreffend
aufzunehmende Tagesordnungspunkte ebenso wie die Erstellung und Vervielfaltigung
der Amtsberichte und Unterlagen. Auch die elektronische Speicherung der
Amtsberichte in den daflr vorgesehenen EDV-Ordnern des Amtsleiters darf nicht
vernachlassigt werden.

Versicherungswesen

Schadensfélle sind von den nach dem Geschéftsverteilungsplan zustandigen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu bearbeiten (Erstellen der Schadensmeldung —
Weiterleitung an Koll.Stingeder)

Informationsfluss

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter missen Informationen, die fir die Verwaltung des
Stadtamtes von Bedeutung sein kénnten, in geeigneter Form weitergeben. Dabei
bleibt es der eigenen Einschatzung tberlassen, ob auch der Birgermeister oder
Amtsleiter informiert werden sollen.

Der Geschaéftsverteilungsplan tritt mit 3.10.2011 in Kraft. Gleichzeitig tritt der bisherige
Geschaftsverteilungsplan au3er Kraft.

Steyregg, 30.9.2011

Burgermeister Josef Buchner




