Geschiftsverteilung
des

Marktes Bad Bocklet
ab 01. April 2024







A - Geschiftsfiihrung des Marktes Bad Bocklet

1. Biirgermeister: Andreas Sandwall
BGM: Leitung der Verwaltung und Vertretung des Marktes Bad Bocklet

Vorsitz im Marktgemeinderat und seinen Ausschiissen (ohne Rechnungspriifungsaus-
schuss)

Einberufung der Sitzungen und Festlegung der Tagesordnung des Marktgemeinderats
und seiner Ausschiisse

Vollzug der Gemeinderatsbeschliisse und seiner Ausschiisse

Erledigung der vom Marktgemeinderat nach der Geschiftsordnung ilibertragenen Aufga-
ben

Erledigung unaufschiebbarer Geschifte

Erlass von dringlichen Anordnungen

Leitung der Verwaltung und Verteilung der Geschifte sowie Wahrnehmung der sonsti-
gen dem Leiter der Verwaltung rechtlich zugewiesenen Aufgaben

Vertretung des Marktes Bad Bocklet

Verbindung zu Behorden, Vereinen und sonstigen Organisationen

Reprisentation und Ehrungen

Grundsatzfragen der Gemeinde

Grundsatzfragen Personal

Grundsatzfragen Organisation

Grundsatzfragen Offentlichkeitsarbeit

Wahrnehmung der Mitgliedschaftsrechte in Zweckverbianden, Vereinen, Allianzen und
sonstigen Organisationen

Vorsitz in Biirgerversammlungen

Wirtschaftsforderung

Kommunale Partnerschaften

Die Vertretung des Biirgermeister obliegt den weiteren Biirgermeistern (Art. 39 Abs. 1 GO)



GL - Geschiftsleiter und Kurdirektor
Thomas Beck

Vertretung: 1. Bilirgermeister Sandwall 0.V.i.A.

Geschiiftsleitung:

Wahrnehmung der Befugnisse gem. Art. 39 Abs. 2 GO (Stellvertreter im Amt)
Leitung und Koordination aller Aufgaben

Koordinierung der Dienstaufgaben aller Sachgebiete; Organisation und Uberpriifung
des kompletten Dienstbetriebes auf ZweckmiRigkeit und Wirtschaftlichkeit
Amtsbezogene Fithrung und Diensteinteilung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Arbeitsverteilung auf die Abteilungen (Arbeitsverteilung innerhalb der Abteilung ist
Aufgabe der Abteilungsleiter)

Amtsbezogene Schulungen

Dienstaufsicht, Dienststrafsachen

Allgemeine Satzung- und Vertragsangelegenheiten (sofern nicht die entsprechende
Abteilung zusténdig)

Amtsbezogene Sitzungsvorbereitung und Sitzungsdienst (ochne Protokollfithrung)
Angelegenheiten des Gemeindeverfassungsrechts (u.a. Geschéftsordnung Marktge-
meinderat)

Unterstiitzung des Biirgermeisters bei Verbindung zu Behorden, Vereinen und sons-
tigen Organisationen

Erledigung von Sonderaufgaben

Unterstiitzung des Bilirgermeisters bei der Wirtschaftsférderung fiir den Markt Bad
Bocklet

Koordination der Presse- und Offentlichkeitsarbeit fiir die gesamte Verwaltung
Leitung und Koordination der Tétigkeiten in kommunalen Allianzen oder dhnlichen
Organisationen

Allgemeine Rechtsberatung des Marktgemeinderats und ggf. Fithrung von Rechts-
streitigkeiten, soweit nicht die entsprechende Abteilung zustindig ist

Strafanzeigen und -antrége, soweit nicht die entsprechende Abteilung zustéindig ist

Leitung des Sachgebiets Personalwesens:

Vorbereitung von personellen Grundsatzentscheidungen
Personalbedarfsermittlung, Personalentwicklung, Personalwirtschaftliche Grund-
satzfragen, Erstellung Stellenplan

Durchfiithrung von Stellenbewertungen i.V.m. 1. Biirgermeister



- Fertigung von dienstlichen Beurteilungen, Zeugnissen

Leitung und Koordination der Aufgaben im Brand- und Katastrophenschutz (incl. Hoch-

wasser)
Energieversorgung

- Erstellung und Uberwachung der Strom-, StraRenbeleuchtungs-, und Gaslieferungs-

vertrige, Konzessionsvertrige (restliche Sachbearbeitung bei 1/6)

Gemeindlicher Informationssicherheitsbeauftragter (Org)

Geschiftsfiihrer der Staatsbad und Touristik Bad Bocklet GmbH (Kurdirektor):

- Leitung und Vertretung der GmbH nach innen und auflen

- Steuerung Personaleinsatz und Dienstaufsicht tiber das Personal

- Steuerung und Uberwachung des allgemeinen Dienstbetriebs

- Erstellung und Uberwachung des Wirtschaftsplans der GmbH

- Verantwortliche Leitung der Marketingarbeit der GmbH

- Festlegung des jahrlichen Veranstaltungsprogramms

- Verantwortliche Betreuung des Bauunterhalts der GmbH

- Erstellung, Uberwachung und Vollzug aller vorhandenen Vertrige der GmbH

- Verantwortliche Leitung des Einkaufsladens und der Postagentur



G1 - Biiro des Biirgermeisters und Geschiftsleiters / Kurdirektors

Christa Bauer und Maria Koch

Vertretung: Stefanie Seufert

Sekretariat

Koordination und Uberwachung von Aufgaben und Terminen fiir den Biirgermeis-
ter, seine Stellvertreter sowie dem Geschiftsleiter

Vorbereitung und Erledigung des Schriftverkehrs fiir den Biirgermeister
Vorbereitung und Koordination von Reprisentationsverpflichtungen des Biirger-
meisters

Eintragungen im goldenen Buch

Erledigung des Posteingangs Markt Bad Bocklet und Staatsbad GmbH

Vorbereitung von Ehrungen (kommunale und staatliche Ehrungen)

Vorbereitung und Durchfiihrung von Empfingen (u.a. Neujahrsempfang)
Gratulations- und Kondolenzangelegenheiten der Marktgemeinderite sowie Biirger-
meister und Biirger

Verwaltung der Verfiigungsmittel und der Reisekosten des Biirgermeisters
Vorbereitung der Marktgemeinderatssitzungen und Biirgerversammlungen (Raum-
planung, Einladungen, Bekanntmachungen)

Ehrenamtlich titige Personen (Meldung, Prisente)

Kommunaler Kindergarten Steinach

- Verwaltung und Dienstbetrieb des gemeindlichen Kindergartens (ohne Kal-
kulation)

- Abschluss und Anderung Bildungs- und Betreuungsvertrige

-  Erfassung der Buchungs- und Personalstunden sowie Fehlzeiten fiir die Ab-
rechnung mit dem Bayer. Staatsministerium

- Beantragung von Abschlidgen und Endabrechnung

- Zusammenarbeit mit der Kindergartenleitung, dem Elternbeirat und dem
Kindergartenforderverein

- Abrechnung der Elternbeitrige mit adebis Kita

- Zusammenarbeit mit den zustindigen Aufsichtsbeh6rden

- Anforderung des staatlichen Zuschusses

- Sachbearbeitung fiir Einzelintegration behinderter Kinder in Kindertagesein-
richtung und Vertragsabschluss mit dem Bezirk Unferfranken

- Abwicklung der Staatlichen Férderung nach dem BayKiBiG



- Mitarbeit bei der Konzepterstellung fiir gemeindliche Kindertageseinrichtun-

gen
Kindertageseinrichtungen

- Bearbeitung, Abrechnung und Auszahlung der Zuschussantrige der Kindetr-
girten im Markt Bad Bocklet (Abschlige, Endabrechnung, Leitungs- u.
Verw.Bonus, ..) und Bearbeitung der staatlichen Férderung liber das LRA KG

- Bearbeitung und Abrechnung der Gastkinderantrige

- Koordinierung der Platzanfragen an die Kindergarten im Markt Bad Bocklet

- Jahrliche Besprechungen mit den Vereinsvorstinden der kirchlichen Triger

- Bedarfsplanung und -ermittlung
VHS-AuRenstelle Bad Bocklet

- Programmerstellung mit Auswahl der Dozenten und Kurse

- Koordinierung der Termine

- Erstellung Programm-Broschiire und Werbung

- Abrechnung der Kurse (Teilnehmergebiihren, Dozentenhonorare, Zuschuss

der VHS Bad Kissingen)

Sonstiges

- Unterstiitzung des Geschiftsleiters / Kurdirektors

- Organisation der Schwimmkurse fiir Vorschulkinder im Markt Bad Bocklet



G2 - Personalsachbearbeitung
Stefanie Seufert

Vertretung: Christa Bauer und Maria Koch

Sachbearbeitung der Personalangelegenheiten

Erstellung von Arbeitsvertragsunterlagen

Mitwirkung / Vorbereitung bei Ehrungen von Bediensteten sowie Gliickwunsch- und
Kondolenzschreiben

Festsetzung und Zahlbarmachung der Dienstbeziige, Lohne, Aufwandsentschidi-
gungen und Aushilfsléhne

Abrechnungsverkehr Versorgungsverband, Zusatzversorgungskasse und Beihilfe-
versicherung

Erstellung von Stellenausschreibungen

Abrechnungsverkehr mit den Sozialversicherungstrigern und dem Finanzamt
Bearbeitung der Reisekostenabrechnungen

Fiithrung der Personalakten

Verwaltung und Auswertung der Stundenaufzeichnungen

Bei Bedarf Mitarbeit im Vorzimmer

Zuarbeit fiir Biirgermeister und Geschéftsleiter



I - Hauptamt, Bau - und Liegenschaftsverwaltung

1/1 - Abteilungsleitung, Off. Sicherheit und Ordnung, rechtliche Bauverwaltung, StraRen-
verkehrswesen, Liegenschaftsverwaltung

Tatjana Biittner

Vertretung: Patrick Kénen

Leitung und Koordination der Abteilung I

Fiihrung, Betreuung und Diensteinteilung der Mitarbeiter der Abteilung
Organisation und Uberpriifung des Dienstbetriebes der Abteilung I auf Zweckmallig-
keit und Wirtschaftlichkeit

Abteilungsbezogene Schulungen

Fiihrungen von abteilungsbezogenen Rechtsstreitigkeiten

Satzungsrecht der Abteilung I betreffenden Rechtsgebiete

Erstellung von Sitzungsvorlagen der Abteilung fiir den Marktgemeinderat sowie Vor-
stellung im Marktgemeinderat

Protokollfithrung bei Marktgemeinderatssitzungen, Biirgerversammlungen u.4 so-
wie die Verteilung der Beschlussbuchausziige auf die jeweiligen Abteilungen
Beratende Tatigkeit bei der kommunalen Allianz Kissinger Bogen bei Angelegenhei-
ten der Abteilung I

Amtsbezogene Fiihrung der Gesetzesliteratur

Bauamt:

Aufstellung und Anderung der Bauleitplanung fiir den Markt Bad Bocklet (Flachen-
nutzungspline, Landschaftspline, Bebauungsplidne, Dorferneuerungspline, Flurbe-
reinigungspline, u.4.)

Sachbearbeitung Bauantrige bzw. Freistellungsverfahren

Beratung der Biirger in Bauangelegenheiten und Nachbarrecht

Sachbearbeitung fiir Landesentwicklung, Raumordnung, Regional- und Landespla-
nung

Sachbearbeitung und Durchfiihrung von Grenzregelungs- und Umlegungsverfahren
Entscheidungskompetenz im Férderprogramm zur Ortskernrevitalisierung sowie

Uberarbeitung der Richtlinien

Wabhlen / Statistiken

Leitung und Durchfiihrung von Wahlen und Volksbegehren



Liegenschaftsverwaltung

- Sachbearbeitung fiir den An- und Verkauf sowie die Bewirtschaftung und den lau-
fenden Betrieb gemeindlicher Grundstiicke aller Art incl. aller dazu notwendigen Ar-

beiten

Landschaftsplanung und Umweltschutz:

- Naturschutzrechtliche Ausgleichs- und Ersatzmanahmen, Landschaftspflege
- Fihrung des gemeindlichen Okokontos

- Fiihrung Denkmalliste und Sachbearbeitung bei Sanierungen von Denkmilern

Wasserrecht

-  Wasserrechtliche Verfahren, Entschidigungen, Sachbearbeitung fiir die Unterhal-
tungsmafnahmen Gewisser 3. Ordnung (auch Griben etc.)

- Gewisserentwicklungspline

Ausbilderin fiir die Auszubildenden des Marktes Bad Bocklet



1/2 - StraRenverkehrswesen, Bauverwaltung, Gebiudeverwaltung

Jan Blasek

Vertretung: Bettina Gundalach

Straenverkehrswesen

Organisation und Verbesserungsmafnahmen im StraRenverkehr, Verkehrsbe-
schrankungen, Verkehrsschauen, Verkehrssicherungspflicht
VerwaltungsmaRige Organisation des Winterdienstes

Sachbearbeitung Offentlicher Personennahverkehr

Sachbearbeitung Straen- und Wegerecht (u.a. Verkehrsrechtliche Anordnungen,

Widmungen, Einziehungen, Umstufungen, Fiihrung der Bestandsverzeichnisse)

Liegenschaften (Grundstiicke / Gebaude)

Bestellung von Grunddienstbarkeiten und Reallasten, Vollzug von Verinderungs-
nachweisen

Sachbearbeitung Vor- und Ankaufsrechte

Terminiiberwachung Ankaufsrechte

Verwaltungsmifige Sachbearbeitung fiir die 6ffentlichen Spiel-, Bolz- und Griinan-
lagen

Erfassung und Fortfithrung der vom Bauhof zu pflegenden Grundstiicke
Digitalisierung der Bauleitpline

Erstellung und Vollzug von Miet- und Nutzungsvereinbarungen und Mietvertrigen
sowie Belegung der Gebaude

Sachbearbeitung fiir den Bauunterhalt und die Belegung der gemeindlichen Ge-
biaude

Schliisselverwaltung fiir die gemeindlichen Gebiude

Unterstiitzung von Tatjana Biittner und Stefan Metz



I/3 - Technische Bauverwaltung, Bauhofleitung

Stefan Metz

Vertretung: Verwaltung: Tatjana Biittner und Jan Blasek

Bauhof: Peter Géb

Technische Bauverwaltung

Planung / Mitwirkung und ggf. Ausschreibung (VOB oder VOL) gemeindlicher Hoch-
und TiefbaumaRnahmen (Federfiihrung bei Baumafnahmen von erheblichen Inves-
titionen bzw. geférderten Mafnahmen beim Kimmerer)

Uberwachung und Abnahme von BaumaRnahmen (Gewihrleistungsverfolgung liegt
beim jeweiligen Sachgebiet)

Uberpriifung von Baurechnungen

Planung und Unterhaltung von 6ffentlichen Spiel-, Bolz und Griinanlagen i.V.m. I/2
Unterhaltung der Gewdsser 3. Ordnung i.V.m. I/1

Sachgebietsbezogene technische Unterstiitzung bei Férder- und Beitragsantrigen

Bauhofleitung

Verwaltungsmifige, organisatorische und wirtschaftliche Fiihrung des Bauhofes

Fiihrung, Betreuung, Diensteinteilung und Uberwachung der Bauhofmitarbeiter
Material-, Gerite-, Werkzeug und Fahrzeugbeschaffung fiir den gemeindlichen Bau-
hof sowie kompletter Unterhalt hierfiir

Ausfiihrung der Verkehrssicherungspflicht fiir StraRen, Wege, Plitze sowie 6ff. An-
lagen und Gebéude, des Strafenunterhaltes und der Beschilderung

Ausfiihrung des Winterdienstes und der StraRenreinigung

Unterhalt der Abwasserbeseitigungsanlagen des Marktes Bad Bocklet

Betrieb des Wertstoffhofes

Betrieb der Erdaushubdeponie

Pflege des gemeindeeigenen Walds

Sicherheitsbeauftragter fiir den gemeindlichen Bauhof und Wertstoffhof



1/4 - Biirgerbiiro

Lukas Schultes

Vertretung: Kevin Baumeister
Soziale Angelegenheiten:
- Rundfunkgebiihrenbefreiung

- Auskunft, Amtshilfe, Beratung, Antragstellung von Aufgaben der Sozialversiche-
rungsgesetze sowie Renten-, Kranken- und Arbeitslosenversicherung

- Entgegennahme von Unfallanzeigen

Bestattungswesen:

- Verwaltung der Friedhéfe, Fiihrung der Friedhofskartei
- Vergabe und Genehmigung von Grabplitzen und Grabmailern

- Uberpriifung der Friedhéfe und Standsicherheit der Grabmale

Sachbearbeitung allgemeine Miillentsorgung (An- und Abmeldung Miilltonnen)
Wahlen und Statistiken:
- Sachbearbeitung fiir die Durchfiihrung von Wahlen, Volksbegehren, Ausgabe

Wahlunterlagen, Fiihrung Wihlerverzeichnisse, etc.

Gewerbewesen
- An- und Abmeldungen, Fiihrung der Gewerbekartei, Reisegewerbe
- Fundsachen, Fundtiere
- Erstellung des Ferienprogramms
- Jagd- und Fischereischeine
- Erstellung des Veranstaltungskalenders

- Telefonvermittlung

Offentliche Sicherheit und Ordnung

- Sicherheits- und Ordnungsrecht im engeren Sinne
o Vollzug des LStVG und des Gaststittengesetz
o Waffen- und Sprengstoffwesen
o Versammlungen und Umziige
o Schutz der Sonn- und Feiertage
o Landstreicher, Bettler, Landfahrer, Odachlosenwesen
o Veranstaltungen auf 6ffentlichen Verkehrsflichen

o Gesundheitsschutz



o Anordnung sicherheitsrechtlicher Manahmen bei Veranstaltungen und Ver-

sammlungen

Abwasserbeseitigung

- Kommunale Abwassereinleitung

- Sachbearbeitung Abwasserschmutzfrachten

- verwaltungsmifRige Abwicklung der Beschaffungen und Bau- und Unterhaltungs-
malinahmen fiir die Kldranlage

- Alle anfallenden Arbeiten- baulich und rechtlich - der Abwasserbeseitigung

- Verwaltung und Betreuung Bestandspline fiir Kanalnetz incl. Planauskiinfte

Kommunale Verkehrsiiberwachung

- Sachbearbeitung fiir den ruhenden und den flieRenden Verkehr

Ersthelfer im Rathaus

Vorbereitung der Trauungen (Ablaufplanung, Traurdume, Vorbesprechungen Brautpaar,
etc.)



I/5 - Biirgerbiiro, Einwohnermeldewesen, PaR- und Ausweiswesen

Kevin Baumeister

Vertretung: Lukas Schultes

Einwohnermeldewesen:
- Fiihrung der Melderegister
- Fihrungszeugnisse, Gewerbezentralregister
- Amtshilfeersuchen, Auskunftserteilung
- Ausldnderangelegenheiten
- Durchfiihrung von Statistiken
- Aufenthalts-, Lebens-,Melde- und Haushaltsbescheinigungen
- Bestdtigungen Melderegister
- Fithrung der Gebiihrenkasse

- Beglaubigungen

Pal- und Ausweiswesen
- Reisepisse, Personal- und Kinderausweise
- Fihrerscheinantrige

- Antragsannahme Schwerbehindertenausweise

Sachbearbeitung und Pflege der Gemeindearchive

Erteilung von gaststittenrechtlichen Erlaubnissen

Digitalisierung des Biirgerbiiros

Sachbearbeitung fiir die Verwaltung der Fahrzeuge des Rathauses (Bgm. und Allgemein)

Sachbearbeitung fiir den Postausgang fiir Markt Bad Bocklet und Staatsbad GmbH

Sicherheitsbeauftragter fiir das Rathaus



1/6 - Offentlichkeitsarbeit, Liegenschaften, Breitband

Bettina Gundalach

Vertretung: Jan Blasek

Offentlichkeitsarbeit

Sammlung der Pressevertoffentlichungen
Mithilfe bei der Erstellung des regelmiRigen Infoblattes fiir alles Haushalte
(Blickpunkt)

Grundstiicksverwaltung

Erstellung und Verwaltung von Pachtvertrigen fiir gemeindliche Grundstiicke,
Obstbaumpatenschaften, Holzlagerplitze

Abrechnung landwirtschaftlicher Unfallversicherung

Ortskernrevitalisierung (Fortfilhrung der Aufzeichnungen, Vermitteln von Leer-
stinden, Bearbeitung Foérderprogramm)

Vermessungswesen, Feldgeschworene

Liegenschaften

Sonstiges

Verbrauchsgebiihren, Miet- und Nebenkostenabrechnungen fiir alle gemeindli-
chen Gebéude, Objekte und Grundstiicke, Aufbereitung und Auswertung der Da-
ten der Verbrauchsgebiihren fiir statistische Zwecke oder Einzelprojekte
Priifung und Abwicklung der Telefonrechnungen der Liegenschaften
Versicherungswesen der kommunalen Einrichtungen und Bereiche und jewei-
lige Schadensregulierung

Verwaltung der Schulen (u.a. Sachbearbeitung fiir die Schiilerbeférderung, Ab-
rechnung der Verpflegung bei der Mittagsbetreuung Grund- und Mittelschule,
Gastschulverhiltnisse)

Verwaltung und Abrechnung der Erdaushubdeponie

Sachbearbeitung fiir die Strallenbeleuchtungsanlagen
Sachbearbeitung fiir das Baumkataster

Mitarbeit bei der kommunalen Jugendarbeit

. Mitarbeit bei der Uberwachung der Strom-, StraRenbeleuchtungs-, und Gasliefe-

rungsvertrage, Konzessionsvertrige i.V.m. GL

Mithilfe bei versch. Arbeiten des Bauhofleiters und der Bauamtsleiterin



II - Finanzverwaltung

II/1 - Patrick Konen

Vertretung: Tatjana Biittner

Leitung und Koordination der Abteilung II

Fiihrung, Betreuung und Diensteinteilung der Mitarbeiter der Abteilung
Organisation und Uberpriifung des Dienstbetriebes der Abteilung IT auf Zweck-
maRigkeit und Wirtschaftlichkeit

Abteilungsbezogene Schulungen

Fiihrung von abteilungsbezogenen Rechtsstreitigkeiten

Ausarbeitung bzw. Fiihrung von Vertragsverhandlungen allgemein (incl. Ingeni-
eursvertrige, Erschliefungsvereinbarungen etc.)

Bearbeitung grundsétzlicher Angelegenheiten der Finanzwirtschaft
Federfithrende Abwicklung und finanzielle Betreuung samtlicher BaumafRnah-
men von finanzieller Bedeutung

Wirtschaftlichkeitsangelegenheiten

Beratende Tatigkeit bei der kommunalen Allianz Kissinger Bogen bei Angelegen-
heiten der Abteilung II

Durchfiihrung von unvermuteten Kassenpriifungen

Haushaltswesen:

Erstellung der Entwiirfe und Endversionen der Haushaltssatzungen, Haushalts-
pléne, der Vorberichte und der Anlagen (ohne Stellenplan) hierzu incl. Vortrag
im Marktgemeinderat

Ausfiihrung und Uberwachung des Haushaltsplanes; Allgemeine Verwaltung der
Finanzmittel

Erorterung von Problemfillen mit allen Mitarbeitern sowie Dienststellen inner-
halb und auferhalb des Marktes Bad Bocklet

Finanzielle Abwicklung der Schiilerbeférderung sowie des gesamten Schulwe-
sens inkl. Vertragswesen und finanziell relevanten Beschaffungen
Ausarbeitung aller Finanzberichte, Rechenschaftsbericht zur Jahresrechnung
incl. Vortrag im Marktgemeinderat

Stellungnahme zu Antrdgen mit erheblichen finanziellen Auswirkungen einschl.
Wirtschaftlichkeitsberechnungen und Folgekosten, Einholung Preisangebote,
Durchfiihrung von Ausschreibungen nach VOB und VOL, Erstellung von Preis-

und Leistungsspiegeln, Verhandlungen mit Anbietern



Finanzkalkulation aller Steuer-, Gebiihren- und Abgabesatzungen
Federfiihrende Bearbeitung Kassen- und Rechnungsberichte értlicher und
tiberértlicher Priifungsorgane, Uberwachung des Vollzugs der Priifungserinne-
rungen

Flihrung der Aufsicht iiber die Kassengeschifte

sachliche und rechnerische Feststellung der Kassenanordnungen, Uberpriifung
der Rechnungen, Erteilung Zahlungsanordnungen

Fiihrung von Verhandlungen hinsichtlich Stundungen, Erldsse, Niederschlagun-
gen sowie Fertigung von Beschlussvorschldgen fiir den Marktgemeinderat
Beobachtungen des Kreditmarktes, Vorbereitung der Entscheidungen iiber Kre-
ditaufnahmen und Biirgschaften, Verhandlungsfiihrung, Fiihrung Kreditakten,
fortlaufende Schuldendienstoptimierung

Bestimmung der Berechnungskriterien fiir die kalkulatorischen Kosten
Verwaltung des kommunalen Vermdégens nach § 76 KommHV

Verwaltung der Kassen- und Riicklagemittel

Erstellung der Jahresrechnungen gem. Art. 102 GO

Satzungsrecht fiir Wasser- und Abwassersatzungen, Fremdenverkehrsabgabe,
rechtskonforme Entwurfserstellung mit rechtlicher Erlduterung im Marktge-

meinderat

Zuschusswesen

Priifung der Zuschussfahigkeit fiir alle kommunalen Bereiche und Aufgaben
Erstellung Zuschussantrige fiir alle Mafnahmen (auer Feuerwehrfahrzeuge
und Feuerwehrequipment)

Fiihrung der Verhandlungen mit den Bewilligungsbehérden und sonstigen Betei-
ligten

Federfiihrung fiir alle kommunalen Manahmen die zuschussberechtigt sind
(Zwischen-)Abruf von Zuschussleistungen, Fertigung Zwischenberichte und Ver-
wendungsnachweise

Sachbearbeitung Finanzausgleich nach FAG

Beitragsveranlagung

Berechnung, Festsetzung und Ausfertigung der Bescheide fiir ErschlieRungsbei-
trage

Sachbearbeitung Widerspruchsverfahren

Beratung bei der Widerspruchsbearbeitung fiir Wasserverbrauchs- und Kanalbe-

nutzungsgebiihren



- Beratung steuerliche Behandlung der gemeindlichen Wasserversorgungsanlage,
der Henneberg-Sporthalle und Fremdenverkehrswesen

- Alle anfallenden Arbeiten der Finanzverwaltung (chne Kassenverwaltung) sowie
Bearbeitung von Personalangelegenheiten (u.a. Umsetzung betrieblicher und ta-

rifrechtlicher Bestimmungen) fiir den Abwasserzweckverband Aschach-Saale
Wasserversorgung Steinach

- Koordination, Kontrolle und verwaltungsmafRige Abwicklung der Beschaffungen
und BaumaRnahmen fiir bauliche Anlagenteile sowie des Versorgungsnetzes
(baulich und rechtlich) in Abstimmung und Koordination mit der Betriebsleitung

(RMG Poppenhausen)

Leitung des Vollstreckungswesens



11/2 - Steuerveranlagung - EDV
Bernd Hofmann

Vertretung: Benedikt Kleinhenz

Steuerveranlagung

Veranlagung Grund-, Gewerbe- und Hundesteuer incl. EDV-Vollzug
Sachbearbeitung und Widerspruchsbearbeitung hierzu, Antrige Aussetzung
Vollziehung, Stundung, Niederschlagung, Erldsse

Pflege Datenbestand

Steuererkldrungen (Umsatzsteuer u. Koérperschaftsteuer) fiir den Markt Bad
Bocklet an das Finanzamt

Erstellung von steuerlichen Unbedenklichkeitsbescheinigungen und Bestitigun-

gen

Finanzwesen / Kassenwesen

Beitragswesen Herstellungsbeitrige, Kostenerstattungsbescheide (fiir Grund-
stlicks- und Hausanschliisse) Wasserversorgungsanlage und Abwasseranlage,
Mithilfe bei Berechnung und Bescheiderstellung der ErschlieBungsbeitrige
Sollstellung der Beitriage, Ausfertigung der Bescheide

Planauskiinfte der Versorgungsleitungen (Kanal und Wasser)

Verwaltung gemeindliches Grundvermdgen nach § 75 KommHV

Mitwirkung bei der Ausschreibung und Vergabe von Leistungen (VOB+VOL), die

vom Markt Bad Bocklet ohne Einschaltung von externen Biiros erbracht werden

EDV - Informationsverarbeitung

Verantwortlicher und Systemadministrator fir die IT (Computer, Telefon, Fax,
Kopierer)

Planung und Beschaffung der IT fiir alle Bereiche des Marktes Bad Bocklet
Betreuung und Pflege der Stammdaten aller IT-Systeme und deren Software
Anwenderbetreuung Hardware und Software am Arbeitsplatz

Schulung und Einweisung von Mitarbeitern

Gemeindlicher Informationssicherheitsbeauftragter (IT)

Zuteilung von Hausnummern

Unterstiitzung von Patrick K6nen (Schreibdienst und Sachbearbeitung nach Anweisung)



I1/3 - Kassenverwaltung
Benedikt Kleinhenz

Vertretung: Bernd Hofmann

Kassenverwaltung

Abwicklung barer und unbarer Zahlungsverkehr, Fiihrung und Uberwachung
Bankkonten und Barkassen, Verwahrung Wertgegenstiande

Auskiinfte iiber Gebiihrenhéhe, Steuernachforderungen, Riickzahlungen, etc.
Belegpriifung gem. KommHV

Buchhaltung sémtlicher Einnahmen und Ausgaben incl. EDV-Vollzug, Sachkon-
tenfiihrung, Personenkontenfiihrung, Tagesabschliisse, Hebelisten und Sammel-
listen, Verwahrbiicher, etc.

Bearbeitung Riickbelastungen aus Abbuchungsverfahren

Riickerstattung Grund- und Gewerbesteuerveranlagungen

Sachbearbeitung fiir die rechtzeitige und vollstindige Einhebung der Einnah-
men, Mahnverfahren, Mahngebiihren, Sdumniszuschlige, Vollstreckungsverfah-
ren, Ausstandverzeichnisse, Siumniszuschlége, Beitreibungsverfahren, Amtshil-
feersuchen Einziehung Forderungen

Ausstellung von Spendenbescheinigungen in Riicksprache mit II/1

Finanzwesen

Sonstiges

Organisation Finanzregistratur, Ablage Rechnungsbelege, Bearbeitung Stun-
dungs- und Ratenzahlungsantrige, EDV-miRiger Vollzug, Ausstellung Spenden-
bescheinigungen

Verwaltung Kassen- und Riicklagemittel, Planung wirtschaftlicher Einsatz der
Kassenbestinde einschl. verzinsl. Anlagen, Verhandlungen mit Banken und Kre-

ditinstituten zusammen mit I1/1

Auszahlung der Schecks an Asylbewerber (u.a. Feststellung Personalien und
Uberwachung der Auszahlung)

Beschaffung von Verbrauchs- und Biiromaterial

Mithilfe und Mitbetreuung der IT fiir alle Bereiche des Marktes Bad Bocklet
Kassenverwaltung des AZV

Unterstlitzung von Patrick Kénen (Schreibdienst und Sachbearbeitung nach Anweisung)



I1/4 - Mitarbeit Finanzverwaltung

Anni Koch
Vertretung: Bernd Hofmann und Benedikt Kleinhenz nach Absprache

Land- und Forstwirtschaft
- Durchfiithrung von Erhebungen
- Sachbearbeitung Holzbewirtschaftung (u.a. fiir den Gemeindewald)
- Sachbearbeitung Eigenjagdrevier, Sachbearbeitung Wildschiden

- Sachbearbeitung Jagdgenossenschaften
Finanzverwaltung

- Mithilfe bei der Vermégensbuchfiihrung
- Erstellung Beitragsbescheide

- Sollstellungen
Abgaben- und Gebiihrenveranlagung

- Veranlagungssachbearbeitung incl. Auskiinfte und EDV-Vollzug fiir Wasserver-
brauchsgebiihren und Kanalbenutzungsgebiihren

- Widerspruchsbearbeitung hierfiir

Wasserversorgung Steinach

- Koordination, Kontrolle und verwaltungsmafige Abwicklung bei Reparatur- und
Unterhaltungsmafinahmen des Versorgungsnetzes in Abstimmung und Koordi-
nation mit der RMG Poppenhausen

- Erstellung von Aufwandserstattungsbescheiden fiir den nichtéffentlichen Be-
reich

- Planauskiinfte der Versorgungsleitungen der Wasserversorgung

Anfallende Arbeiten fiir die Wasserversorgung der restlichen Ortsteile die von der RMG ver-
sorgt werden

Unterstiitzung von Patrick Konen (Schreibdienst und Sachbearbeitung nach Anweisung)



