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http://www.selb.de/

Ubersicht
Uber die Stadtamter und Sachgebiete

OBERBURGERMEISTER
Stadtamter Sachgebiete
10 Haupt- und Kulturamt 100 Hauptverwaltung

101 Personalverwaltung

102 Poststelle/Registratur/Archiv
103 Volkshochschule

104 Theater

105 Schule und Sport

106 Stadtbicherei

107 IT — Amt fur Informationstechnologie
108 Musikschule

109 JAM —Jugend- und Kulturzentrum
110 Jugendtreff Vorwerk

111 Kino

20 Finanzverwaltung 200 Stadtkdmmerei
201 Steuerverwaltung
202 Stadtkasse

32 Rechtsamt 320 Ordnungsamt
321 Einwohnermeldeamt
322 Standesamt und Sozialwesen

60 Bauamt 600 Bauverwaltung
601 Stadtplanung
602 Hochbau
6021 Hochbau |
6022 Hochbau Il
603 Tiefbau
6031 Tiefbau |
6032 Tiefbau Il
604 Bauordnung
605 Bauhof
6050 Organisation
6051 Strallen- und Brickenbau
6052 Schlosserei
6053 Grinflachen
6054 Strallenbeleuchtung
6055 Holz
6056 Winterdienst
606 Liegenschaftsverwaltung
608 Zentrale Vergabestelle

70 Stadtmarketing und Tourismus

80 Wirtschaftsférderung
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‘ REFERENTIN FUR INTEGRATIONSFRAGEN

| Stadtratin Ayse Tansev

Unterstltzung und Begleitung ausldndischer Blrger bei der
Erstorientierung in der Stadt Selb

Unterstltzung und Beratung:
e beider Vermittlung der richtigen Ansprechpartner vor Ort
e Dbei der Wohnungssuche

e beider Uberwindung der Sprachbarriere
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‘ OBERBURGERMEISTER

| Gesamtleitung und Vertretung der Stadt

1. Vorsitz im Stadtrat und seinen Ausschiissen (ohne Rechnungsprifungsaus-
schuss)

2. Einberufung des Stadtrates und seiner Ausschisse

3. Vollzug der Stadtratsbeschlisse und seiner Ausschisse

4. Erledigung der vom Stadtrat nach der Geschéaftsordnung Ubertragenen Aufga-
ben

5. Treffen von dringlichen Anordnungen und Besorgung unaufschiebbarer Ge-
schafte

6. Leitung und Verteilung der Aufgaben der Gesamtverwaltung

7. Dienstvorgesetzter des gesamten stddtischen Personals

8. Vertretung der Stadt
= gesetzliche Vertretung
= rechtsgeschaftliche Vertretung
= Reprasentation

9. Vorsitz in den Blrgerversammlungen

10. Sonderfunktionen, insbesondere
=  Wahlleiter
» standesamtliche Aufgaben
= Aufnahme von Nottestamenten
= Birgersprechstunden

11. Alle weiteren schwierigen Aufgaben, die einer besonderen Behandlung durch
den Oberburgermeister bedurfen

12. Die Vertretung des Oberblrgermeisters obliegt den weiteren Blirgermeistern
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Leitung

1. Leitung des Haupt- und Rechtsamtes (Hauptverwaltung, OB-Vorzimmer, Perso-
nalverwaltung, Poststelle, Registratur und Archiv, Schul-, Kultur- und Sportver-
waltung, EDV-Angelegenheiten usw.)

2. Geschaftsfihrung und Organisation der Stadtverwaltung

» Aufgabengliederung

=  Verwaltungsgliederung

= Geschaftsverteilung

* Arbeitsverteilung innerhalb der Amter und Sachgebiete

= Dienstordnung

= QOrganisationsprifungen, Arbeitsuntersuchungen

=  Raumplanung und -belegung

=  Malknahmen zur Verwaltungsvereinfachung

= Feststellung der Wirtschaftlichkeit von Organisationsmitteln
* Uberwachung des allgemeinen Dienstbetriebes

3. Ansprechpartner fur die Mitglieder des Stadtrates

4. Allgemeine rechtliche Beratung des Stadtrates und seiner Ausschisse

5. Angelegenheiten des Stadtrates und seiner Ausschiisse

6. Teilnahme an Sitzungen des Stadtrates und seiner Ausschiisse, Uberwachung

der Niederschriften

7. Bearbeitung der Geschaftsordnung fir den Stadtrat und seiner Ausschiisse so-
wie der Satzung zur Regelung von Fragen des ortlichen Gemeindeverfassungs-
rechtes

8. Uberwachung des Beschlussvollzuges

9. Vorbereitung von Grundsatzentscheidungen der Verwaltungsleitung

10. Grundsétzliche Angelegenheiten der Stadt, soweit nicht anderen Amtern zuge-
teilt

=  Kommunalverfassungsrecht
=  Birgerversammlungen

= Birgerberatung

=  Gemeindegebiet
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Amt 10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

HAUPT- UND KULTURAMT

Leitung

Offentlichkeitsarbeit
= Auskinfte und Informationen an Presse, Rundfunk und Fernsehen Uber all-
gemeine stadtische Angelegenheiten

Allgemeine Beziehungen zu anderen Gemeinden, zum Landkreis, Bezirk, Land,
Bund, sonstigen Kérperschaften, Anstalten, Stiftungen und Verbanden und
Grundsatzangelegenheiten der interkommunalen Zusammenarbeit

Verbindungen zu Vereinen und sonstigen Organisationen

GruBworte flr den Oberblrgermeister und die weiteren Blrgermeister

Federfiihrung und Koordination bei amteribergreifender Aufgabenplanung und
Aufgabenkritik

Federfiihrende Bearbeitung/Kontrolle bei Birgerantragen und -beschwerden
bzw. bei Anliegen aus der Blrgersprechstunde

Federfliihrung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Birgerversammlun-
gen

Federfihrung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung bei Wahlen, Volksbegeh-
ren, Volksentscheiden

Planung und Uberwachung wiederkehrender Veranstaltungen und Pramierun-
gen, z. B. "Selb geht auf Reisen", Fassadenwettbewerb, "Rama dama"

Vorsitz im Arbeitsschutzausschuss

Personalwirtschaftliche Grundsatzfragen der Beamten, Angestellten und Arbei-
ter

= Personalplanung, Personalbedarf, Personalentwicklung

= Einstellungen, Versetzungen, Abordnungen, Entlassungen, Versetzung in
den Ruhestand

= Stellenbewertung sowie Aufstellung des Stellenplans und der Stellentber-
sicht

=  Befdrderungen bzw. Hohergruppierungen

=  Seminare und Fortbildungen

=  Genehmigung von Nebentatigkeiten
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Leitung

22. Mitwirkung bei Personalangelegenheiten sowie Personaleinsatz (auch Mitwir-
kung bei der Anordnung von Uberstunden und Resturlaubsiibertragungen)

23. Dienstaufsicht Uber padagogische/n Leiter/in des JAM — Jugend- und Kultur-
zentrums, das Hauspersonal (Hausmeister, Reinigungskrafte)

24. Ubertragung besonderer Befugnisse, insbesondere allgemeine Unterschriftsbe-
fugnisse, Vertretungsbefugnisse, Vollmachten, Namensstempel, Dienstsiegel,
Dienstausweise, soweit nicht anderen Bereichen zugewiesen

25. Federfiihrung bei Dienststrafsachen und Disziplinarangelegenheiten

26. Gerichtliche und auergerichtliche Vertretung der Kommune

27. Allgemeines Rechtswesen - schwierige Rechtsfragen innerhalb der Gesamtver-
waltung

= Mitwirkung bei Enteignungen

=  Vertragsabschlisse mit groRerer rechtlicher Bedeutung

= FUhrung von Rechtsstreitigkeiten

= Strafanzeige und -antrage

= Mitwirkung beim Erlass ortlicher Rechtsvorschriften

=  Sammlung des Ortsrechts

» Schaffung des Ortsrechts (unter Mitwirkung der sachlich zustandigen Am-
ter)

28. Allgemeine Rechtsberatung fir alle Stadtamter, insbesondere Mitwirkung vor
Abschluss von Vertragen und bei Baugenehmigungen und Bauanfragen vor der
Behandlung im Bauausschuss

29. Federfiihrung beim Erlass des Ortsrechts (Satzungen, Gemeindeverordnungen)

30. Herausgabe der Ortsrechtssammlung (Gemeindesatzungen und -
verordnungen)

31. FUhrung von Rechtsstreitigkeiten, Antrdage auf Erlass von Mahn- und Vollstre-

ckungsbescheiden, Schriftverkehr mit Gerichten und Anwalten, soweit Anspri-
che gegen die Stadt erhoben werden
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‘ Amt 10 ‘ HAUPT- UND KULTURAMT

| | Leitung
32. Mitwirkung in Widerspruchsverfahren einschliefRlich der Entscheidung Gber zu
erstattende Aufwendungen im Vorverfahren (§ 80 Verwaltungsverfahrensge-
setz)
33. Mitwirkung bei der Erarbeitung von Mustervertragen, Benutzungsordnungen

und Allgemeine Bedingungen

34, Mitwirkung bei rechtlich schwierigen oder rechtlich grundséatzlichen Entschei-
dungen

35. Mitwirkung beim Abschluss von Vertragen und der Abgabe von Willenserkla-
rungen, die nicht einem festen Muster oder standiger Verwaltungsibung fol-
gen

36. Schadensersatzverfahren gegen stadtische Dienstkrafte (einschl. Erstattungs-
verfahren)

37. Strafanzeigen und Strafantrdge wegen strafbarer Handlungen zum Nachteil

der Stadt oder gegen Bedienstete

38. BuRgeldangelegenheiten nach dem Gesetz Gber Ordnungswidrigkeiten
39. Erteilung von Aussagegenehmigungen

40. Vollzug des Gesetzes Uber die kommunale Zusammenarbeit (KommZG)
41. Betreuung der Rechtsstudenten und Rechtsreferendare
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 100 — Hauptverwaltung
Sekretariat des Oberburgermeisters und des
geschaftsleitenden Beamten

1. Sekretariatsdienst fir den Oberblrgermeister und des geschaftsleitenden Be-
amten
2. Koordination von Aufgaben und Terminen fir den Oberbirgermeister und die

stellvertretenden Burgermeister und weiteren Stellvertreter des Oberburger-
meisters sowie des geschaftsleitenden Beamten

3. Koordination und Vorbereitung von Reprasentationsverpflichtungen des Ober-
bldrgermeisters und seiner Stellvertreter

4. Besucherempfang und Bewirtung der Gaste des Oberbiirgermeisters

5. Erledigung der Korrespondenz fiir den Oberblrgermeister und fir die ge-
schaftsfihrende Beamtin

6. Aktenfihrung
v Allgemeine Aufgaben des Vorzimmers des Oberbirgermeisters,
' insbesondere

= Postauf- und -nachbereitung der internen und externen Post

= Erste Anlaufstelle fir Burgerinnen und Blrger bei Beschwerden und
Anfragen

= QOrganisation von Dienstreisen des Oberblrgermeisters

8. Gratulations- und Kondolenzangelegenheiten, insbesondere

= Ehejubilden, Altersjubilden, Hochzeiten, Geburtstage, Geburten, Volljahrig-
keit, Mitarbeitergeburtstage und sonstige

=  Beschaffung und Verpackung von Geschenken

= Kondolenzschreiben

9. Weihnachtsorganisation

=  Weihnachts- und Neujahrswiinsche
= Beschaffung und Verpackung von Geschenken

10. Allgemeine Angelegenheiten des Stadtrates, seiner Ausschiisse, Ortssprecher
USW.
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Amt 10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 100 — Hauptverwaltung
Sekretariat des Oberburgermeisters und des
geschaftsleitenden Beamten

Sitzungsdienst fir den Stadtrat, Hauptausschuss, Ferienausschuss

= Vorbereitung der Sitzungen

= Einladung, amtliche Bekanntmachung und Pressemitteilung

= Bereitstellung der Sitzungsunterlagen fir die Fraktionsvorbesprechungen
und Sitzungen

= Sjtzungsniederschriften, Auszlge aus den Sitzungsniederschriften

= Erstellung eines jahrlichen Inhaltsverzeichnisses aller behandelten Tages-
ordnungspunkte

= Einladung, amtliche Bekanntmachung und Pressemitteilung flr den Werk-
ausschuss und Einladung fur die Sitzungen der Haushaltskommission

Abrechnung Sitzungsgelder
Abrechnung Vertretungstermine der weiteren Stellvertreter des Oberbirger-
meisters

GrulRworte des Oberblrgermeisters

Bekanntmachungen (Veroffentlichungen in den Amtlichen Mitteilungen, an den
Anschlagtafeln und in der Presse)

Organisation von Konferenzen und Besprechungen

Terminierung von

= Betriebsbesuchen durch den Oberblrgermeister
=  Empfangen und Fihrungen von Schulklassen durch das Rathaus

Uberwachung, Pflege und Ifd. Aktualisierung der Homepage der Stadt Selb in
den Rubriken Sitzungsdienst, Verzeichnis Uber die Mitglieder des Stadtrates
und seiner Ausschisse, Organisationsplan der Stadt Selb, Amtliche Mitteilungen
der Stadt Selb

Verwaltung der Haushaltstiberwachungskartei fir den Bereich Hauptamt und
Hauptverwaltung

Pressearbeit flr den Oberbirgermeister und den geschaftsleitenden Beamten
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 100 — Hauptverwaltung
Sekretariat des Oberbirgermeisters und des
geschéftsleitenden Beamten

21. Aktualisierung der Telefonverzeichnisse und des Geschaftsverteilungsplanes
der Stadt Selb

22. Verwaltung des Handvorschusses

23. Vorbereitung der Aktion "Rama dama"

24, Vorbereitung der Aktion "Selb geht auf Reisen"

25. Verwaltung der Fernsprechanlage

26. Postvollmacht zum Empfang der fir die Stadt Selb und den Oberblrgermeister
bestimmten Postsendungen
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‘ Amt 10 ‘ HAUPT- UND KULTURAMT

| Sachgebiet 100 - Hauptverwaltung

Blrgerversammlungen;
Organisation und Protokoll

Haushaltsmittelanforderung, Mittellberschreitungen

Fihren der Haushaltstiberwachungskartei fir Zuschisse und Mitgliedsbeitrage,
Stadtepartnerschaften, teilweise fir den Bereich Hauptamt und Hauptverwal-
tung

Festlegung der Sitzungstermine fir den Stadtrat und seiner Ausschiisse

Verleihung von Orden, Medaillen und Ehrenzeichen;
Antragstellung und Organisation

Organisation von Empfangen, wie

®» Neujahrsempfang
= Neublrgerempfang
= Empfang von Ehrengédsten u. a.

Personal;
Vorbereitung von Jubilden und Verabschiedungen

Verwaltung des Fotoarchivs

Vorbereitung und Durchflhrung jahrlich wiederkehrender Veranstaltungen wie

= Gedenkfeier 17. Juni

=  Feierstunde zum Volkstrauertag

= Preisverleihung Blumenschmuckwettbewerb

= Vorbereitung des Adventskonzerts der Pardubicer Kinderchore
= Jahresabschlussfeier Stadtrat

10.

Stadtepartnerschaften
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‘ Amt 10 ‘ HAUPT- UND KULTURAMT

| | Sachgebiet 100 - Hauptverwaltung

11. Bedarfsfeststellung und Beschaffung von Blroinventar bei Sammelbestellun-
gen (ohne Schulmobel)

12. Nachrufe

13. Vereine und Verbande;
Auszahlung laufender Zuschisse und Beitrage

14. Organisation diverser Veranstaltungen, wie

= Grundsteinlegungen
= Einweihungen etc.

15. Erstansprechpartner fir Interessenten von gewerblichen und privaten Flachen

16. Entwicklung und Umsetzung von Marketingkonzepten fir Kampagnen und Ein-
zelmalBnahmen bspw. zur Vermarktung von stadtischen Flachen

17. Planung und Kontrolle des Einsatzes von Medien und MaBnahmen

18. Offentlichkeitsarbeit
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 100 — Hauptverwaltung
Telefonvermittlung

1. Annahme und Weiterleitung von zentral eingehenden Telefongespradchen

2. An-, Ab- und Ummelden der Restmiilltonnen fir das Landratsamt Wunsiedel i.
F.

3. Beantragung der Windelsacke fir das Landratsamt Wunsiedel i. F.

4. Erste Anlaufstelle und Auskunftserteilung fir die Blrger der Stadt Selb beziig-
lich der Ansprechpartner im Rathaus

5. Auskunftserteilung fir Touristen und Gaste der Stadt Selb

6. Absprache mit dem Landratsamt Wunsiedel i. F. wegen nicht geleerter Abfall-

behalter per Telefon bzw. E-Mail

7. Anweisen von Telefonrechnungen

8. Verkauf von Porzellan-Wiesenfestabzeichen

9. Verkauf von Ferienpassen fir das Landratsamt Wunsiedel i. F.

10. Ausgabe der Schilerbusfahrkarten fur das Landratsamt Wunsiedel i. F.
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT
Sachgebiet 100 — Hauptverwaltung
Hausmeister
1. Auf- und AbschlieRen und Uberwachung des Rathauses
2. Entsorgung von Mull, Papier und Wertstoffen
3. Reinigungsarbeiten und Winterdienst im Bereich des Rathauses
4, Kurierdienst bei diversen Gratulationsangelegenheiten, Boten- und Dienstgén-
ge
5. Betreuung und Instandhaltung von Elektroanlagen, Heizung, Klimaanlage, Ge-
baude, Liftungsanlage, Tiefgarage, Hebeanlage
6. Einteilung und Aufsicht Gber das Reinigungspersonal
7. Organisation der Fensterreinigung im Rathaus und der Musikschule
8. Weihnachtsorganisation im Rathaus
=  Weihnachtsbeleuchtung in den einzelnen Raumen
=  Weihnachtsbaum
9. Fahrer des Oberblrgermeisters
10. Betreuung und Pflege des Dienstwagens des Oberbirgermeisters
11. Vorbereitung des Sitzungssaales fir Stadtratssitzungen, Hochzeiten, Empfange,

Ehrungen usw.
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 100 — Hauptverwaltung
Hausmeister

12. Beschaffung und Verwaltung von Putzmitteln, Leuchtmitteln, Fahnen und Ar-
beitsgerdten

13. Mitorganisation Blumenschmuck

14. Mitorganisation und Aufbau bei diversen Veranstaltungen, Festen, Messen
USW.

15. Beflaggung am Rathaus und im Blrgerpark und Schmiicken des Rathauses

16. Organisation von Transporten (Blromobeln, Rednerpult, Sonstiges)

17. Organisation von Um- und Ausrdumarbeiten in den Bliros

18. Schlisselvergabe SchlieRanlage Rathaus
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 100 — Hauptverwaltung
Grinflachen-/Parkarbeiter, Schulweghelfer und
Hausmeister Rathaus (Vertretung innerhalb der
Schulferien)

1. Betreuung der AulRenflachen hinter dem Rathaus
. Kehren der Pflasterflachen und Beseitigen von Unkraut
. Pflege der Pflanzflachen einschlieRlich jahrlicher Rickschnitt
. Mahen der Rasenflachen
. Pflege der Parkplatze und der Tiefgaragenauffahrt
2. Betreuung der AulRenflachen vor dem Rathaus (Ludwigstralie)
. Kehren der Pflasterflachen und Beseitigen von Unkraut
. Pflege der Pflanzflachen einschl. jahrlichem Rickschnitt
" Pflege der Pflanzklbel in der LudwigstralRe
. Pflege der Pflasterflaichen von BahnhofstralSe bis Marktplatz
3. Betreuung der Griinflachen in der TalstraRe/Selbbach
] Pflege der Pflanzflachen einschl. Rickschnitt nach Bedarf
" Mahen der Rasenflachen
" Unterhalt der Parkflachen in der TalstralRe bis SchloRplatz
. Pflege der Pflanzklbel in der Talstrale
4. Bereich Burgstralle:
= Kehren der Pflasterflachen und Beseitigen von Unkraut
bis zum Buberl-Brunnen
. Rechte Seitengasse (hinter Turist-Bierstube): Kehren der

Pflasterflachen und Beseitigen von Unkraut

5. Bereich Entengasse/Cortina Parkplatz:
= Kehren der Pflasterflachen und Beseitigen von Unkraut
= Pflege der Pflanzflachen einschl. Rickschnitt nach Bedarf
= Pflege Parkflachen in der Tiefgarage
. Pflege der Pflasterflaiche am Selbbach
. Kehren der Pflasterflachen und Beseitigung von Unkraut

entlang Selbbach bis Briicke am ,,Brunat-Parkplatz”
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 100 — Hauptverwaltung
Grinflachen-/Parkarbeiter, Schulweghelfer und
Hausmeister Rathaus (Vertretung innerhalb der
Schulferien)

6. Bereich Hohenberger StraRe:

Betreuung der Pflasterflachen vom SchloRplatz bis zum SchloRberg

= Kehren der Pflasterflachen und Beseitigen von Unkraut
= Maéahen der Rasenflachen vor ,Kaiser-Schmied” und am
SchloRplatz

. Pflege der Pflanzflachen einschl. Rickschnitt nach Bedarf
7. Bereich Friedrich-Ebert-StraRe/Stadtbicherei:

. Kehren der Pflasterflachen und Beseitigen von Unkraut

. Pflege der Pflanzflachen einschl. Rickschnitt nach Bedarf

. Mahen der Rasenflachen
8. Schulwegdienst an der Dr.-Franz-Bogner-Schule:

Montag bis Freitag 07.20 Uhr bis 08:05 Uhr
11:15 Uhr bis 13:00 Uhr
15:00 Uhr bis 16:00 Uhr

9. Winterdienst (nach Schulwegdienst):

Rdaumen und Streuen im Bereich Rathaus, Ludwigstralle und Talstralle

10. Wohnmobilstellplatz
Betreuung der Stellflachen:
. Kehren der Pflasterflachen und Beseitigung von Unkraut
Betreuung der Griinflachen:
= Pflege der Pflanzflachen einschl. Rickschnitt nach Bedarf

Mahen der Rasenflachen
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 101 - Personalverwaltung

1. Aufstellung des Stellenplanes (Beamte und Arbeitnehmer), Anderungen
2. Personaleinsatz (mit StA 10)
3. Personalangelegenheiten der Beamten (insbesondere Ernennung, Planstellen-

einweisung, Besoldung, Abordnung, Versetzung, Entlassung, Ruhestandsver-
setzung, Versorgung in Zusammenarbeit mit dem Bayer. Versorgungsverband
usw.)

4, Personalangelegenheiten der Arbeitnehmer (insbesondere Einstellung, Ein-
gruppierung/Hohergruppierung, Kiindigung, Zusatzversorgung in Zusammen-
arbeit mit der Zusatzversorgungskasse bayerischer Gemeinden usw.)

5. Abwicklung von Arbeitsbeschaffungsmallnahmen (insbesondere Beantragung,
Einstellung, Vergitung/Entlohnung, Abrechnung gegeniber der Bundesanstalt
fir Arbeit usw.)

6. Aus- und Fortbildung des Personals/der Nachwuchskréfte (in Zusammenarbeit
mit der Bayerischen Verwaltungsschule/Bayerischen Beamtenfachhochschule)

7. Berechnung und Anweisung der Dienstbeziige (Beamte), Entgelte (Arbeitneh-
mer), Zulagen, Erschwernis- und Zeitzuschlage usw. (im Rahmen der EDV)

8. Genehmigung von Nebentéatigkeit
9. Vollzug des/der Mutterschutzgesetzes/-verordnung, Schwerbehindertenge-
setz, Lohnfortzahlungsgesetzes, Vermogensbildungsgesetzes, Bundeskinder-

geldgesetzes, Arbeitsplatzschutzgesetzes, Soldatenversorgungsgesetzes usw.
im Rahmen der Personalfihrung

10. Personalstatistik

11. Soziale Betreuung der Dienstkrafte (Beihilfen, Unterstltzungen usw.)
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 101 - Personalverwaltung

12. Zusammenarbeit mit dem Personalrat, den Gewerkschaften, den Berufsver-
banden und den Krankenkassen

13. Festsetzung und Anweisung von Umzugskostenvergitungen
14. Dienst- und Schutzkleidung
15. Zentrale Lohn- und Gehaltsstelle (Abwicklung der Gehalts- und Lohnabzige,

interner Lohnsteuerjahresausgleich, Pauschalierung der Lohnsteuer, Gehalts-
abtretungen und Lohnpfandungen, Abrechnung von Bereitschafts- und Rufbe-
reitschaftsdienst, Urlaubslohnabrechnung, Abwicklung von Ubergangsgeldzah-
lungen, Berechnung und Zahlung der Krankenbezige, Ausstellen von Ver-
dienstbescheinigungen, Abrechnung mit dem Bayerischen Versorgungsver-
band/mit der Zusatzversorgungskasse bayerischer Gemeinden/mit der Beihil-
feversicherung (im Rahmen der EDV)

16. Datenermittlung und -auswertung in Zusammenarbeit mit der zentralen Da-
tenverarbeitung

17. Ehrung von Dienst- und Arbeitsjubilaren in Zusammenarbeit mit SG 100

18. Zahlung der Aufwandsentschadigungen an ehrenamtliche Birgermeister,
Stadtrate und Ortssprecher

19. Ausstellung von Dienstausweisen

20. Tatigkeiten der Zeiterfassung und Bearbeitung von Urlaubsantrdagen (Beamte
und Arbeitnehmer)
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‘ Amt 10 ‘ HAUPT- UND KULTURAMT

| Sachgebiet 102 — Poststelle/Registratur/Archiv

1. Postein- und -ausgangsstelle

2. Verwaltung der Gesetz- und Amtsblatter

3. Bedarfsfeststellung und Beschaffung des Blirobedarfs

4, Zusammenstellung von Infosendungen

5. Erstellung von Formularen fir Postzustellungsurkunden, Einschreiben und In-
fosendungen

6. EDV-Erfassung der eingehenden Einschreiben ins Einschreiberegister

7. EDV-Erfassung der ein- und ausgehenden Schreiben von/an Regierungen und
Ministerien

8. Verwaltung des Kopierers

9. Fihrung des Portobuches und Abrechnung der Portokasse und Frankierma-
schine

10. Verwaltung der Haushaltsliberwachungskartei

11. Koordination von Wartungs- und Reparaturarbeiten an verschiedenen Geraten
(Kopierer, Falzmaschine, Schneidemaschine und Frankiermaschine)

12. Uberwachung und Aktualisierung der Amtstafel

13. Anfertigung von Kopien der Sitzungsunterlagen fir die Hauptverwaltung

14, Weiterleitung der an die Stadt Selb oder Poststelle Selb eingehenden
E-Mails an die zustandigen Stadtdmter bzw. Sachgebiete

15. Verwaltung des Dienstfahrzeugs

16. Koordination der Paketabholung durch den Deutschen Paketdienst (DPD)
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‘ Amt 10 ‘ HAUPT- UND KULTURAMT
| | Sachgebiet 102 — Poststelle/Registratur/Archiv
17. Flhrung der Zentralregistratur
18. Fihrung des Archivs
‘ Amt 10 ‘ HAUPT- UND KULTURAMT
| | Sachgebiet 103 - Volkshochschule
1. Padagogische, organisatorische und verwaltungsmaliige Leitung der Volks-
hochschule
2. Aufstellung und Abwicklung des VHS-Programms
3. Gewinnung der erforderlichen Lehrkrafte (Anstellung erfolgt durch den Stadt-
rat bzw. Hauptausschuss
4. Zusammenarbeit mit anderen Volkshochschulen und sonstigen Einrichtungen
der Erwachsenenbildung
‘ Amt 10 ‘ HAUPT- UND KULTURAMT
| | Sachgebiet 104 - Theater
1. Durchfiihrung von Theater-, Konzert- und sonstigen kulturellen Veranstaltun-
gen (Kleinkunst, Ausstellungen), "Wochen des WeilRen Goldes"
2. Verwaltung des Rosenthal-Theaters
3. Sitzungsdienst fur den Kulturausschuss
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 105 - Schule und Sport

1 Aufgaben der Stadt als Schulaufwandstrager, insbesondere

=  Verwaltung der Schulgebaude Dr.-Bogner-Schule, Luitpoldgrundschule,
Grundschule Erkersreuth/Selb-PloRberg

» Ermittlung des Schulaufwands und Umlage auf Vertragsgemeinden nach
offentlich-rechtlichen Vertragen

» Gebundene Ganztagszige: Mitwirkung am Aufbau und Unterhalt

=  Vermietung von Schulrdumen einschl. Entgeltabrechnungen

= Zuschisse an AWO fur Mittagsbetreuung

= Vertrag und Abrechnung Personalkostenerstattung Essensausgabekrafte

= Kostenanteil fur Forderschule/SVE

= Bearbeitung von Gastschulantrdgen und Verrechnung von Gastschulbei-
tragen

= Abrechnung Schiler mit auslanderrechtlichem Status

= Personalangelegenheiten Hausmeister und Reinigungspersonal

» Uberprifung Einhaltung Sprengelpflicht

=  Gutscheine Schuleinschreibung

= Vertrag und Abrechnung Warmelieferung Grundschule Erkersreuth

= Digitales Klassenzimmer

=  Abrechnung BHKW mit dem Zoll

= Erstellung des LV fir die Ausschreibung der Reinigungsleistungen der
Schulen

Schulerbeférderung

= QOrganisation der Schilerbeférderung, Schilerbeaufsichtigung und
Schulwegaufsicht

=  Entfernungsmessungen fir Schulwege und Einholung von Schulweggut-
achten

» Pauschale Zuweisung: Meldungen/Antrage sowie Uberpriifung der Rich-
tigkeit

= Abrechnung Schilerbeférderungskosten mit den Vertragsgemeinden

= Fahrtenbuch Kleinbus Erkersreuth kontrollieren und an Hauptzollamt

= |easingvertrag Kleinbus Erkersreuth
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Amt 10

HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 105 - Schule und Sport

Wiesenfest

Organisatorische Vorbereitung u. Durchfiihrung in Zusammenarbeit mit Ord-
nungsamt, Bauamt und Schulen (u. a. Verpflichtung von Kapellen fir den Fest-
zug, Erstellung Marschplan, Einladungen Ehrengaste, Werbung, Zeltbewirt-
schaftung, Plakatwettbewerb, Bekleidungszuschisse, Baumpflanzaktion, Si-
cherheitskonzept, Bierausschank, Nightliner, Einweisung Kleidung an Schulen
und Ehrenjungfrauen

Verwaltung der stadt. Bader (Hallenbad und Waldbad), insbesondere

= vertragliche Vereinbarungen mit Vereinen, Gestattungen flr Vereinsveran-
staltungen u. a.

= Abrechnung von Benutzungsentgelten fir Schulen und Vereine, IGB, Gut-
scheine

= Ausarbeitung Haus- und Badeordnung, Dienstanweisung

* Haushaltsplanung, Uberwachung und Organisation von Neuanschaffungen

= Pacht Dauerkabinen

= Wasseruntersuchungen

=  Ermittlung der Jahresergebnisse

=  Werbung

= Personalangelegenheiten

= Pachtvertrag Hallenbad-Gaststatte

Eissporthalle

Verwaltungsmallige Abwicklung laut Vertrag einschl. Haushalt

(u. a. Schriftverkehr, Rechnungen, Organisation Ammoniakschulung und Ser-
vice Eismaschinen, Uberwachung Neuanschaffungen, Ermittlung Jahresergeb-
nis)

Sportangelegenheiten allgemein, insbesondere

= Sportlerehrungen in Zusammenarbeit mit dem Stadtverband der Selber
Sportvereine

= Hallenbelegungsplan fur stadt. Sporthallen:
Erstellung und Anderungen des Belegungsplans, Bearbeitung von Anfragen
zur Hallenbelegung (teilweise in Zusammenarbeit mit Stadtverband der
Selber Sportvereine)

= Finanzhilfen an Sportvereine

= Verrechnung der Entgelte fir Turnhallenbenutzung an Selber Sportvereine,
Benutzungsentgelte fir Landkreis-Turnhallen

= Skiloipen (Wartberg und Kornberg)

Kinderhort Erkersreuth
Vertrag und Kostenabrechnungen (Miete, Betriebskosten)
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

| Sachgebiet 105 - Schule und Sport

8. Haushaltsmittelanforderungen, Mittelbewirtschaftung fir Schulen, Bader, Eis-
halle, Sport, Wiesenfest, Verkehrstbungsplatz, Schilerverkehr

9. Verantwortlich fir Umsetzung der MalBnahmen aus den Gefahrdungsbeurtei-
lungen (Schulen, Bader)

10. Erstellung und Anderung der Formulare des SG 104 (Datenschutzerkldrung)

11. Ausgabe und Annahme von Antragen auf Bildung und Teilhabe; Vorkontrolle
und Weitergabe an das Landratsamt

12. Einladung der Schulen/Kindergarten zur Hegeschau und Erstellung des Ablauf-
plans flr die Fihrungen

‘ Amt 10 ‘ HAUPT- UND KULTURAMT

| ' Sachgebiet 106 - Stadtbiicherei

1. Organisatorische und verwaltungsmafige Leitung der Stadtbilcherei

2. Aufbau, Verwaltung und Pflege der Medienbestande

3. Organisation der Medienausleihe

4, Offentlichkeitsarbeit (Klassenfiihrungen, Veranstaltungen, Medienverzeichnis-
se)

5. Leseforderung, Vermittlung von Medienkompetenz

6. Zusammenarbeit mit anderen Bibliotheken in Ausleihverblinden

7. Zusammenarbeit mit Kindergarten, Schulen und anderen Bildungseinrichtun-
gen
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Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 107 — IT — Amt fir Informationstechnik

1. Installation und Konfiguration von Hard- und Software, soweit nicht die Her-
steller oder andere Lieferfirmen diese Aufgaben erledigen

2. Uberwachung der Funktionsfahigkeit der eingesetzten EDV-Systemtechnik
sowie der Ablauffahigkeit der eingesetzten EDV-Anwendungsverfahren

3. Koordinierung, Durchfihrung und Uberwachung der Datensicherung

4. Sicherstellung der Datensicherheit durch Installation von Sicherheitspatches,
Vergabe und Pflege der Benutzerberechtigungen im System, Uberwachung
der Virenschutzprogramme und Firewall

5. Koordinierung bei der Einfihrung neuer fachbezogener EDV-Applikationen im
Zusammenwirken mit einzelnen Sachgebieten

6. Koordination der Zusammenarbeit mit Systemhausern (AKDB / HSB-
Systemhaus etc.)

7. Kontakt zu Lieferanten von Hard- und Software, Mitwirkung bei Anschaffun-
gen, Wartungen und Instandsetzungen

8. Bedarfsfeststellung und Einkauf von EDV-Gebrauchs-, Hilfs- und Verbrauchs-
mitteln fir den allgemeinen EDV-Bedarf

9. Haushaltsangelegenheiten fur EDV-Bedarf (Haushaltsplanaufstellung im Zu-
sammenwirken mit den Sachgebieten und der Kimmerei), Haushaltsiiberwa-
chung

10. Uberpriifung und Abwicklung von Zahlungsverpflichtungen aus Hard- und
Softwarevertragen einschlieRlich Wartungsvertragen

11. Mitwirkung beim Datenschutz

12. Organisation sowie technische Unterstiitzung zum Betrieb der Telefonanlage

und der Datenverbindungen

13. Organisatorische Unterstitzung beim Abschluss von Telefon-, Daten- und
Mobilfunkvertragen

14 Bereitstellen von E-Mail-Adressen, Einrichtung und Sicherstellung des
' E-Mail-Verkehrs

15. Organisatorische Zusammenarbeit mit dem Landkreis-Behoérdennetz bezlig-
lich dem Zugang zum Bayerischen Behdrdennetz
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Amt 10

HAUPTAMT

Sachgebiet 107 — IT — Amt fir Informationstechnik

16. Breitbandpate / Breitbandinitiative Bayern
Betreuung der Malinahmen zur Breitbandentwicklung in Selb und den Orts-
teilen

17. Technische Betreuung der stadtischen Internetseiten. Abwicklung der Do-
mainregistrierung / Providervertrage usw.

18. Inhaltliche Betreuung und Organisation neuer Beitrage auf www.selb.de

19. Weiterentwicklung des Internetauftritts und Erarbeitung neuer Moglichkei-

ten fir Online-Services (e-Government etc.)
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‘ Amt 10 ‘ HAUPT- UND KULTURAMT

| | Sachgebiet 108 - Musikschule

1. Padagogische, organisatorische und verwaltungsmalige Leitung der Musik-
schule
2. FUhrung der Musikschule gemal dem Strukturplan des Verbandes deutscher

Musikschulen (VdM)

Forderung des Laien- oder Liebhabermusizierens, aber auch Spitzenférderung
bis zur Studienvorbereitung

Durchfihrung von Konzerten, Events und Festumrahmungen

3. Gewinnung der erforderlichen Lehrkrafte

4. Kooperationsbereitschaft mit Gemeinden, Schulen, Kindergarten, Vereinen
und anderen Einrichtungen

5. Uberwachung des zugeteilten Budgets
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1 |
Amt 10 HAUPT- UND KULTURAMT

Sachgebiet 109 — JAM—Jugend- und Kulturzentrum

1. Padagogische Arbeit (Interaktion, Beratung, Begleitung, Hilfe geben, Ressour-
cen sichern, etc.)

2. Planung und Durchfihrung von jugend- und kulturspezifischen Veranstaltun-
gen, Freizeitangeboten und des Ferienprogramms

3. Leitung und Zusammenarbeit mit dem Hausrat, ehrenamtlichen Mitarbeitern
und Praktikanten/innen

4. Abwicklung der anfallenden Verwaltungs- und Organisationsarbeiten

5. Unterstltzung sowie Zusammenarbeit mit Jugendorganisationen, Verbanden,
Vereinen, Schulen und anderen Jugend- und Kulturzentren

6. Gemeinwesenorientierte Jugendarbeit (ein- oder mehrtagige Freizeitbildungs-
fahrten, allgemeine Aktivitaten auRer Haus, Ausfllige)

7. AuRerschulische Bildungsarbeit (Jugendbildung mit allgemeiner, politischer,
sozialer, medialer, gesundheitlicher, kultureller, naturkundlicher und techni-
scher Bildung)

8. Planung und Umsetzung der Jahresplanung

9. Zusammenarbeit mit anderen Organisationen der Jugendarbeit und mit dem
Forderverein JAM e. V.

10. Integrationsarbeit mit Asylbewerbern
11. Mediengestaltung, Offentlichkeitsarbeit
12. Vermietung der Rdume zu diversen Anlassen
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‘ Amt 10 ‘ HAUPT- UND KULTURAMT

| | Sachgebiet 110 - Jugendtreff am Vorwerk

1. Padagogische Arbeit (Interaktion, Beratung, Begleitung, Hilfe geben, Ressour-
cen sichern, etc.)

2. Planung und Durchflhrung von jugendspezifischen Veranstaltungen, Freizeit-
angeboten und des Ferienprogramms

3. Abwicklung der anfallenden Verwaltungs- und Organisationsarbeiten

4. Unterstltzung sowie Zusammenarbeit mit Jugendorganisationen, Verbanden,
Vereinen, Schulen und anderen Jugendzentren

5. Gemeinwesenorientierte Jugendarbeit (ein- oder mehrtagige Freizeitbildungs-
fahrten, allgemeine Aktivitaten auRer Haus, Ausflige)

6. Hausaufgabenbetreuung

7. Zusammenarbeit mit Bewahrungshelfern, Gericht und der Gruppe e. V.
8. Verwalten des hauseigenen Flohmarkts

9. Offentlichkeitsarbeit tGiber die drtliche Presse und anderer Medien

10. Entwurf von Plakaten

11. Absprache mit Firmen flir Wartung

12. Kleinere handwerkliche Tatigkeiten

13. Zusammenarbeit mit Gebdudeeigentiimer

Stadt Selb - Geschaftsverteilungsplan Seite 30 von 77 / Stand: Januar 2024 / sii




‘ Amt 10 ‘ HAUPT- UND KULTURAMT

| | Sachgebiet 111 - Kino

1. Leitung und Verwaltung des SPEKTRUM SELB | KINO. KULTUR. CAFE.
sowie des integrierten gastronomischen Betriebs

2. Planung und Umsetzung von regelmaRigen Filmvorstellungen, Sondervorstel-
lungen und Sonderveranstaltungen sowie Alternativem Content in den Kinosa-
len sowie im Café-Bereich

3. Organisation und Verwaltung von Fremdveranstaltungen in den Raumlichkei-
ten des SPEKTRUM SELB

4. Abwicklung der Grenzlandfilmtage

5. Vermarktung und Kommunikation fir den Betrieb und das Programm
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‘ Amt 14 ‘ RECHNUNGSPRUFUNGSAMT

1. Prifung der Jahresrechnungen

2. Uberwachung der Kassen der Stadt einschl. Vornahme der Kassenprifungen

3. Prifung der Gesamtverwaltung und Einrichtungen auf ZweckmaRigkeit, Wirt-
schaftlichkeit und Sparsamkeit

4. Prufung von Verwendungsnachweisen

5. Sonderprifungen nach Auftrag

6. Kontrolle des Vollzugs von Stadtrats- und Ausschussbeschlissen

7. Prufung der Betatigung der Stadt bei Beteiligung an Unternehmen

8. Mitwirkung bei wichtigen organisatorischen Malknahmen im Finanzwesen der
Stadt

9. Prifung des Eigenbetriebes "Abwasser"

10. Sitzungsdienst Rechnungsprifungsausschuss

11. Eigen- und Fremdversicherungen; Bearbeitung von versicherten Schadensfal-
len
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Amt 20 FINANZVERWALTUNG

Sachgebiet 200 - Stadtkdmmerei

1. Mitwirkung in Finanzfragen der Stadt mit unmittelbarer HaushaltsmaRiger
Auswirkung
2. Haushaltsplanung und -Uberwachung

(Aufstellung und Uberwachung der Ausfithrung des Verwaltungs- und Vermo-
genshaushalts einschlieBlich seiner Anlagen)

3. Erstellung von Finanzberichten (allgemeine Finanzberichte/Fertigung von
Ubersichten (ber die finanzielle und wirtschaftliche Lage der Stadt / Vorbericht
far den Haushaltsplan)

4. Vorbereitung aller Zahlungsanordnungen und Vollzug von Anordnungsgeschaf-
ten bis zu 10.225 € im Einzelfall

5. Verwaltung von Beteiligungen an Kapitalgesellschaften (z. B. SeloWERK, ESM,
AEG)

6. Verwaltung des allgemeinen Geldvermégens der Stadt, Liquiditatskontrolle
Girokonten

7. Darlehensbeschaffung und Schuldenverwaltung fir die Stadt einschl. Verwal-

tung der Schulddienstbeihilfen und von Zinszuschissen

8. Verwaltung der von der Stadt ausgereichten Kredite (Wohnungsbaukredite,
Bedienstetendarlehen, Vereinskredite u. a.)

9. Verwaltung der von der Stadt Glbernommenen Birgschaften aller Art, der Ver-
pflichtungen aus Gewahrvertragen und anderer Sicherheitsleistungen

10. Erstellung des doppischen Jahresabschlusses
11. Sitzungsdienst (Hauptausschuss, Werkausschuss, Stadtratssitzungen), Teilnah-

me an Fach- und Schlussbesprechungen im Zusammenhang mit steuerlichen
Betriebsprifungen

12. Stellungnahme zu Stadtratsvorlagen gem. § 34 Geschaftsordnung der Stadt-
verwaltung
13. Kassenaufsicht gem. Ziff. 3.4 der Dienstanweisung fir das Finanz- und Kassen-

wesen der Stadt Selb

14, Kindertagesstatten; Vollzug des Bayer. Kinderbildungs- und -
betreuungsgesetzes, freiwillige Leistungen
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‘ Amt 20 ‘ FINANZVERWALTUNG

| Sachgebiet 200 - Stadtkdmmerei

15.

Finanzstatistischer Dienst

= Schuldenstandsstatistik

® Haushaltsansatzstatistik

= Kinder- und Jugendhilfestatistik
= Statistik Finanzvermogen

= Sonderstatistiken fur Stadtetag

16.

Anlagenbuchfihrung fir alle stadtischen Einrichtungen (Ausnahme Abwasser-
beseitigung)

17.

Anfertigung von Einlieferungsanordnungen fir Urkunden und andere Wertsa-
chen

18.

Uberwachung der Finanzausgleichsfestsetzungen und der Umlagen (Schliissel-

zuweisungen, Finanzzuweisungen, Kreisumlage
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‘ Amt 20 ‘ FINANZVERWALTUNG

| | Sachgebiet 201 - Steuerverwaltung

1. Veranlagung der Gemeindesteuern und Abgaben

= Grundsteuer A

= Grundsteuer B

=  Gewerbesteuer
* Hundesteuer

2. Bearbeitung von Antragen auf Steuerstundungen, Niederschlagungen und Er-
lassen

3. Verwahrung und Verwaltung aller Wertzeichen

4. Berechnung der Steuerausgleichsbetrage

5. Erteilung von Spendenbescheinigungen

6. Federfliihrende Bearbeitung der Angelegenheiten der Stadt als Steuerschuldne-

rin (Mehrwertsteuer, Koérperschaftssteuer, Gewerbesteuer)

7. Berechnung der Reisekostenentschadigungen

8. Bearbeitung der Verwaltungsangelegenheiten fir die StraRenreinigung, Ge-
bihrenveranlagung, Selbstkostenrechnung usw.
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‘ Amt 20 ‘ FINANZVERWALTUNG

| | Sachgebiet 202 - Stadtkasse

1. Aufgaben der Einheitskasse der Stadt gem. KommHYV (insbesondere Kassenfih-
rung, Buchfihrung, Verwaltung von Wertgegenstanden, Hinterlegungen)

2. Kassen- und Rechnungsgeschafte fir fremde Zwecke

3. Zentraler Vollstreckungsdienst fur eigene 6ffentlich-rechtliche Forderungen

4. Aufstellung der Jahresrechnung

5. Aufstellung der Kassenstatistik
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Amt 32

10.

11.

12.

13.

14.

RECHTSAMT

Sachgebiet 320 - Ordnungsamt

Alle Angelegenheiten der 6ffentlichen Ordnung und Sicherheit; Vollzug des
LStVG (Kampfhunde, etc.); 6ffentliche Veranstaltungen

Aufgaben der StraRenverkehrsbehorde; verkehrsrechtliche Anordnungen; Son-
dernutzungen; Beschilderungen; Parkausweise

Feuerschutz

Feuerwehrangelegenheiten einschl. Verwaltung der Geratehduser; Beschaf-
fung von Geraten und Fahrzeugen; Abrechnungen der FFW-Einsdtze; Beantra-
gen von Fordermitteln

Sperrstunde, Veranstaltungsmeldungen bzw. -erlaubnisse

Allgemeine Aufgaben des Umweltschutzes - soweit gemeindliche Zustandigkeit
gegeben und nicht bei anderen Sachgebieten

Schutz der Sonn- und Feiertage

Lotterien, Ausspielungen, Spielrecht, Spielhallen, Vollzug Glickspielstaatsver-
trag

Waffen, Sprengstoffangelegenheiten

Fund- und Verlustsachen

Vereins- und Versammlungswesen, soweit gemeindliche Zustandigkeit besteht

Gemeindliche Ordnungsaufgaben auf dem Gebiet des Gesundheits- und des
Veterindrwesens (z. B. Bestattungswesen, Leichenpasse, Ungezieferbekamp-
fung, Tierschutz, Tierkdrperbeseitigung, Viehseuchen)

Fischerei- und Jagdangelegenheiten sowie Wildschaden - soweit in der Zustan-
digkeit der Stadt gelegen

Obdachlosenangelegenheiten
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‘ Amt 32 ‘ RECHTSAMT

| Sachgebiet 320 - Ordnungsamt

15. Sthneverfahren

16. Schaustellerische Ausgestaltung des Wiesenfestes (einschl. Zulassung von Ver-
kaufsstanden)

17. Angelegenheiten des Katastrophenschutzes und des zivilen Bevolkerungsschut-
zes, soweit in der Zustandigkeit der Stadt gelegen

18. Gewerbeangelegenheiten (Vollzug des Gewerberechts, Ladenschluss usw.)

19. Vollzug des Gaststdttenrechts

20. Markte, Marktaufsicht

21. Vollzug des Ordnungswidrigkeitengesetzes - im Rahmen der zugewiesenen
Aufgaben

22. Preisstatistiken und Preiserhebungen

23. Beglaubigung von Abschriften und Unterschriften

24. Angelegenheiten des Naturschutzes, soweit nicht beim Bauamt

25. Angelegenheiten der Land- und Forstwirtschaft, z. B.
=  Forst- und Flurschutz
= Statistiken (Bodennutzungserhebungen, Agrarberichterstattung, Viehzah-

lungen usw.

26. Schwerlastverkehr; Dauererlaubnis; Einzelerlaubnisse; Antrage, Zustimmung
Fahrtweg;

27. Fihrung der Haushaltskartei fir den Bauunterhalt des Krematoriums und Ver-
waltung der Leichenhalle

28. Verwaltung der Verschlusssachen
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Amt 32 RECHTSAMT

Sachgebiet 321 — Einwohnermeldeamt

1. Vollzug des Melderechts
2. Pass- und Ausweiswesen
3. Staatsangehdrigkeitsangelegenheiten

= Prifung der Staatsangehorigkeitsverhadltnisse im melderechtlichen
Verfahren, bei Beantragung von Passen, Personalausweisen etc.

= Entgegennahme und Vorprifung von Antragen auf Ausstellung von
Staatsangehorigkeitsurkunden

= Entgegennahme und Vorprifung von Antragen auf Einbilrgerung oder Ent-
lassung aus der deutschen Staatsangehorigkeit, soweit die Stadt daran mit-
wirkt

4. Auslanderwesen; gemeindliche Aufgaben im Vollzug des Auslanderrechts

= Auslandererfassung, Prifung der Personalien
= Entgegennahme und Vorprifung von Aufenthaltserlaubnisantrdgen
=  Mitwirkung bei den Aufgaben der Auslanderbehorde (LRA)

5. Wahlangelegenheiten;
Vorbereitung und Durchfiihrung der Kommunal-, Bezirks-, Landtags-, Bundes-
tags- und Europawahlen, Volks- und Blrgerbegehren, Volks- und Blrgerent-
scheiden

6. Statistische Angelegenheiten

=  Durchfihrung von allgemeinen Volks-, Berufs-, Betriebs-, Gebaude-
und Wohnungszahlungen

=  Bevolkerungs- und Wanderungsstatistik

= Bearbeitung von Statistiken, soweit nicht ein anderes Stadtamt zu-
standig ist (z. B. Beherbergungsstatistik)

=  Mitwirkung bei der Herausgabe von Adressblichern

= Erstellung der Listen fur Jubilare, Schulanfanger und Neublrger

7. Freiwilliger Wehrdienst

8. Bearbeitung und Ubermittlung elektronischer Lohnsteuerabzugsmerk-male
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Amt 32 RECHTSAMT

Sachgebiet 322 - Standesamt und Sozialwesen
Bereich Standesamt

1. Beurkundung der Personenstandsfalle und Fortfihrung der Personenstands-
register nach geltendem Recht (Heirats-, Geburten-, Sterberegister, Siche-
rungsregister usw.)

2. Anmeldung der EheschlieRung und EheschlieRung unter Beachtung des deut-
schen und internationalen Ehe- und Kindschaftsrechts

3. Antrag auf Begrindung und Beurkundung einer Lebenspartnerschaft

4. Vollzug des Namensrechts und Entscheidung nach deutschem und internatio-
nalem Recht; Namenserklarungen gem. § 94 BVFG (Aussiedler) und Anglei-
chung von Namen nach Einbirgerung fir Personen, die ihren Namen nach
auslandischem Recht erwarben

5. Eidesstattliche Versicherungen im Rahmen des Personenstandsrechts

6. Anerkennung der Vaterschaft und der Mutterschaft

7. Ausstellung von Ehefahigkeitszeugnissen fur Deutsche bei EheschlieRung im
Ausland

8. Antrage auf Prifung und auf Anerkennung von auslandischen Entscheidungen

in Ehesachen an die Regierung bzw. an OLG Minchen

9. Antrag auf Beurkundung und Beurkundung von Personenstandsfallen Deut-
scher, die sich im Ausland ereigneten (Aufklarung des Sachverhaltes)

10. Beurkundung von Kirchenaustritten nach Landesrecht

11. Kriegsgraberfirsorge (Zusammenarbeit mit Volksbund deutsche Kriegsgraber-
firsorgee. V.)

= Durchfihrung der Haus- und Strallensammlung fur die Kriegsgraberfir-
sorge

12. Antrage auf Namensdnderung und Namensfeststellung zur Vorlage und Ent-
scheidung an LRA

13. Testamentskartei (Fihrung und Verwahrung)

14. Mitwirkung bei der Aufnahme und Beurkundung von Nottestamenten
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Amt 32 RECHTSAMT

Sachgebiet 322 - Standesamt und Sozialwesen
Bereich Soziales

1. Aufnahme von Antragen auf

= Leistungen aus der Rentenversicherung der Arbeiter und Angestellten

= Berlcksichtigungszeiten und Beitragszahlung wegen Pflege

= Kontenklarung

= Rentenabfindung bei Wiederheirat

= Beitragserstattung nach dem Beamtenrecht und fir ausléandische Arbeit-

nehmer

2. Aufnahme von Widerspriichen gegen Leistungsbescheide der Sozialversiche-
rungstrager

3. Bearbeitung von Rickfragen und Aufnahme von wahrheitsgemaRen Erklarun-
gen sowie eidesstattlichen Versicherungen fir die Deutsche Rentenversiche-
rung

4. Uberpriifung der Bezieher von EU-, BU-, Alters- und Hinterbliebenenrente

5. Erstellung von Lebensbescheinigungen fir Rentenbezieher

6. Beratung und Erteilung von Ausklnften im Rahmen der Zustandigkeit fur die

Rentenversicherungs- und Sozialhilfetrager

7. Bearbeitung von Rickfragen und Aufnahme von wahrheitsgemaRen Erklarun-
gen sowie eidesstattlichen Versicherungen fiir die Deutsche Rentenversiche-
rung

8. Aufnahme von Unfallniederschriften fir die Berufsgenossenschaften und die

Versicherungstrager

9. Verwaltung der Sprechtage Deutsche Rentenversicherung (mit Terminvergabe)
sowie fur VdK, Amtsgericht und Werksarzt

10. Aufnahme von Antragen im gesamten Bereich der Sozialhilfe fur
a) einmalige und laufende Hilfe zum Lebensunterhalt
b) Hilfe in besonderen Lebenslagen (Krankenhilfe)
c) Ubernahme von ungedeckten Heimkosten
d) Grundsicherung im Alter und bei Erwerbsminderung

11. Aufnahme von Niederschriften und Entgegennahme und Weiterleitung von
Unterlagen im Rahmen der Sozialhilfesachbearbeitung fir das Landratsamt
Wunsiedel
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Amt 32 RECHTSAMT

Sachgebiet 322 - Standesamt und Sozialwesen
Bereich Soziales

12. Antragsstelle nach dem Unterhaltssicherungsgesetz

13. Antragstelle fir Wohngeld (Miet- und Lastenzuschuss) sowie Aufnahme von
Veranderungsmitteilungen fir das Landratsamt Wunsiedel

14. Antragsaufnahme flr die Befreiung von der Rundfunkgebihrenpflicht

15. Uberpriifung von Unterhaltspflichtigen fiir den Bezirk Oberfranken sowie fiir
das Landratsamt Wunsiedel

16. Erledigung von Amtshilfeersuchen im Sozialversicherungs- und Sozialhilfebe-
reich
17. Durchfihrung der Haus- und Stralensammlung fir das Mittergenesungswerk
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‘ Amt 60 ‘ BAUAMT

| | Amtsleitung
1. Koordination und Kontrolle aller Tatigkeiten im Stadtbauamt
2. Festlegung von Grundsatzen, Richtlinien und Anweisungen fur die Bearbeitung

von Aufgaben im Stadtbauamt

3. Organisation, Geschaftsverteilung und Personalwesen im Stadtbauamt

4. Entscheidungen Gber Form und Inhalt von Vortragen vor den Stadtratsgremien
5. Vortrdge vor den Stadtratsgremien

6. Entscheidung Gber Bodenverkehrsgenehmigungen

7. Entscheidung Gber Beschlussvorschlage zum Vorkaufsrecht

8. Entscheidung Uber Beschlussvorschlage bei Widerspriichen sowie Stundungs-

oder Erlassantragen

9. Entscheidung Gber Haushaltsvorschlage des Stadtbauamtes

10. Wahrnehmung der Interessen der Stadt als Bauherrin bei stadtischen Baumal3-
nahmen, die durch freischaffende Blros betreut werden

11. Kostenkontrolle flr stadtische Baumalinahmen

12. Entscheidung in Entwurfsangelegenheiten von stadtischen BaumaRnahmen
13. Uberwachung des Beschlussvollzuges

14. Presse- und Offentlichkeitsarbeit
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Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 600 - Bauverwaltung

1. Sekretariatsdienst fir den Bauamtsleiter

2. Koordination von Aufgaben und Terminen fir den Bauamtsleiter
3. Besucherempfang und Bewirtung der Gaste des Bauamts

a4 Verwaltung der GebUhrenkasse fur Sachgebiet 600 einschlieRlich

Jahresabschluss

5 Vertretung flr die Erteilung von Bescheinigungen Uber das gemeindliche Vor-
kaufsrecht (Negativzeugnisse) nach §§ 24 ff. BauGB

Betreuung und Fihrung des Archivs (Hausakten, Statiken, etc.) von Sachgebiet

6.
604 inkl. der Anfertigung von Kopien aus Bauakten mit Rechnungsstellung; Fiih-
rung der Hausakten im Karteikartenschrank
v Sitzungsdienst fir den Bauausschuss (Vorbereitungen, Einladungen, Sitzungs-
' niederschrift)
g Vertretung fir die Protokollfihrung der Sitzungen des Stadtrates, Haupt- und
Finanzausschusses und Ferienausschusses
9 Vertretung flr die Erteilung von Wohnberechtigungsscheinen einschlieRlich
Antragsannahme und Prifung
10 Erstellen der versandfertigen Unterlagen fir Abgeschlossenheitsbescheinigun-
' gen, der wasserrechtlichen Bescheide und der denkmalschutzrechtlichen Er-
laubnisse inkl. der Rechnungserstellung in Absprache mit SG 604
11. Verrechnung der Prifgebthren (Prifstatiken, usw.) und durchlaufenden Rech-
nungen (6ffentliche Bekanntmachungen, usw.)
12. Erstellung der Statistik der Bautatigkeit (Vermessungsamt, Finanzamt, usw.)
13 Mitarbeit im Sachgebiet 604
' = Erledigung von Schreibarbeiten, insbesondere die finale Erstellung der
kompletten Genehmigungsunterlagen zur Versendung von Baubescheiden
= Fihren der Baublcher und —akten (digital und in Papierform)
= Erstellung von internen Statistiken
=  Weitermeldung der Baufortschritte der Bauvorhaben an externe
offentliche Stellen
14. Erhebung der Bautatigkeit im Hochbau zur Weiterleitung an das Bayerische
Landesamt fir Statistik und Datenverarbeitung
15 Koordination/Uberwachung der Zeitplane fiir die einzelnen Projekte und Bau-

malnahmen im Bauamt der Stadt Selb (Programm MS Project)
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Amt 60

10.

11.

12.

13.

BAUAMT

Sachgebiet 600 - Bauverwaltung —
Leitung VOI Kréniger

Uberwachung aller Verwaltungsangelegenheiten des Stadtbauamtes

Mitarbeit bei der Uberwachung des Beschlussvollzuges

Beantragung staatlicher Forderungsmittel fir Baumalnahmen der Stadt im
Benehmen mit den technischen Sachbearbeitern

Bearbeitung der Bodenverkehrsgenehmigungen im Benehmen mit den techni-
schen Sachbearbeitern 601 und 604

Bearbeitung der Vorgange zum gemeindlichen Vorverkaufsrecht im Benehmen
mit dem Sachgebiet 601

Verwaltungsmalige Bearbeitung aller Vorgange fir die Ortsdurchfahrten von
Staats- und Kreisstrallen (Abschluss und Vollzug der Ul-Vereinbarungen)

Vollzug des Wohnungsbindungsgesetzes

VerwaltungsgemafRe Abwicklung der Stadtsanierung einschl. Grunderwerb;
Grundstucksverhandlungen fir den Ausbau des innerortlichen Hauptverkehrs-
strallennetzes

Schlussabrechnung fir stadtische Baumalnahmen

Erstellen der Verwendungsnachweise bzw. Schlussrechnungen flr geforderte
Baumalinahmen im Benehmen mit den jeweiligen technischen Sachgebieten

Uberpriifung und Erstellung von Kalkulationen, Wirtschaftlichkeitsberechnun-
gen und Verrechnungssatzen

Vollzug der Baugesetze, insbesondere:
a) Erlass von ablehnenden Bescheiden
b) Erlass von baurechtlichen Anordnungen (z. B. Baueinstellungen, Nut-
zungsuntersagung, Baubeseitigung)
c) Ordnungswidrigkeitsverfahren nach BayBO und VAwS im Benehmen mit
SG 600
d) Bearbeitung von Rechtsmittelverfahren

Stadtebauliche SanierungsmalRnahmen
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Amt 60

BAUAMT

Sachgebiet 600 - Bauverwaltung —
Leitung VOI Kréniger

14. Umsetzung der MalRnahmen aus dem ISEK
15. Klimaschutzbeauftragter

16. Kommunales Férderprogramm

17. Vollzug der Wassergesetze
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Amt 60

10.

BAUAMT

Sachgebiet 600 - Bauverwaltung/Bereich Haushaltswesen
Ang. Maier

Haushaltsfihrung fir das Stadtbauamt, insbesondere Haushaltsaufstellung und
—Uberwachung

Abruf von Fordermitteln fir Baumallnahmen der Stadt

Erledigung aller Verwaltungsaufgaben im Bereich Abfallbeseitigung (Wertstoff-
hof, Mehrkammercontainer, Millabfuhr, Gartenabfélle etc.) in Zusammenar-
beit mit dem Landratsamt

Betreuung der o6ffentlichen stadtischen Uhren im Benehmen mit SG 602

Verwaltung der offentlichen Bedirfnisanstalten und des Toilettenwagens
Anmeldung und Abrechnung von BaumaRnahmen im Rahmen der Natur-
parkforderung

VerwaltungsmaRige Abwicklung des ortlichen Blumenschmuckwettbewerbs

VerwaltungsmaRige Abwicklung des Wettbewerbs "Unser Dorf soll schéner
werden"

Uberwachung der vorgelegten Bankbiirgschaften aus Anlass von Bauvorhaben

Verwaltung der bebauten stadtischen Grundstlicke einschl. Dienstwohnungen,
Miet- und Pachtverhaltnisse, Reinigungsbedarf (ausgenommen sind die Grund-
stlcke in der Verwaltung eines anderes Stadtamtes, z.B. Schulen, Sportanlagen,
Theater, Feuerwehrgeratehauser)
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Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 600 - Bauverwaltung/Bereich ErschlieBung
Ang. Quaadt

1. Verrechnung und Veranlagung von ErschlieBungsbeitragen einschl. der damit
zusammenhangenden Bearbeitung von Stundungs- und Erlassantragen sowie
von Widerspriichen gegen ErschlieBungsbeitragsforderungen

2. Fiktive Berechnung von Beitragen nach Art. 5 KAG bei Fordermalinahmen im
Bereich Strallenbau

3. Ausarbeitung von ErschlieBungsvertragen und Abldsevereinbarungen

4, Ermittlung von Zinsen einschlieBlich Bescheiderstellung und evtl. Wider-
spruchsbearbeitung

5. FUhrung der StraBenbestandsverzeichnisse sowie Widmung, Einziehung und
Umstufung von offentlichen Stralien

6. Beratung tber Fordermoglichkeiten im Bayerischen Wohnungsbauprogramm
und Bayerischen Zinsverbilligungsprogramm, Sonderprogramme einschl. An-
passung von Wohnraum an die Belange von Menschen mit Behinderung

7. Vollzug des Denkmalschutzgesetzes, insbesondere Bearbeitung von Forderan-
tragen, Mittelabruf und Betreuung bis Erstellung des Verwendungsnachweises

8. Wohnungsbauforderung

= Bescheide Uber Beendigung der Eigenschaft "6ffentlich geférdert"
= Bescheinigungen Uber Belegung

9. Vertretung der Leitung der Bauverwaltung und der Ang. Maier
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Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 601.1 - Stadtplanung / Sachgebietsleitung
Dipl.-Ing. (FH) Werner Siller

1. Vollstandige Bearbeitung der Bauleitplanung der Stadt Selb einschl. der Ausar-
beitung aller notwendigen Unterlagen, Berichten und Sitzungsvorlagen

2. Abwicklung von Aufgaben die naturschutzrechtliche Belange der Stadt Selb
betreffen
3. Beurteilung und Ausarbeitung von Stellungnahmen bei externen Planverfahren,

die die Stadt Selb betreffen (z.B. Landes- und Regionalplanung, Planfeststel-
lungsverfahren, Flurbereinigung, Dorferneuerung)

4. Planungsrechtliche Beurteilung von Bauvoranfragen, Antragen auf Vorbescheid,
Werbeanlagen und Bauantrdgen

5. Fachliche Beratung und Hilfestellung fir Bauwerber und Entwurfsverfasser

6. Gestalterische Beurteilung von Bausachen einschl. Beratung

Sanierungs- und Stadtplanungsgebiete

7.
Betreuung der Erneuerungsgebiete

8. Masterplan Innenstadt

9. Kommunales Fassadenprogramm

10. Technische Bearbeitung der Aufgaben der Stadtsanierung und anderer Bau-
malnahmen der Stadt Selb (je nach Bedarf) , soweit nicht an freischaffende
Architektur- und Ingenieurblros vergeben

11. Technische Prifung von Vorkaufsrechten und sonstigen stadtischen Grund-

stlcksgeschaften und Vorgangen
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Amt 60

10.

11.

12.

13.

BAUAMT

Sachgebiet 601.2 — Stadtplanung
Dipl.-Ing. (FH) Jorg Patzig

Komplette Verfahrensabwicklung von Bauleitplanverfahren der Stadt mit Erstel-
lung der zugehdrigen Planunterlagen (CAD, GIS), Berechnungen und Schriftver-
kehr

Einpflegen aller Angelegenheiten des Bauamtes in die stadt. Homepage

Erstellung von Planunterlagen fur Fordermallnahmen und Sonderprojekten

Planungsrechtliche und sonstige flachen- und grundstlicksbezogene Auskinfte
und Stellungnahmen an Interne und Externe (einschl. Planunterlagen)

Standige Stellvertretung der Sachgebietsleitung bei Bearbeitung von Bauantra-
gen und fachlicher Beratung von Bauwerbern und Entwurfsverfassern

Erstellung von Katasterauszigen flir Bauvorlagen

Fihrung des Hausnummernverzeichnisses (GIS) der Stadt Selb einschl. Vergabe
und Verwaltung der Hausnummern mit zugehorigem Schriftverkehr

Aufbau und Fihrung des Geographischen Informationssystems (GIS) der Stadt
Selb einschlieRlich der Anwenderbetreuung sowie der zugehdrigen Datenerfas-
sung, Datenverarbeitung, Programmpflege und Austausch mit externen Behor-
den und Dienstleistern

Durchfiihrung von Geldndeaufnahmen (Lage- und Hohenmessung) zur Vorbe-
reitung von TiefbaumalRnahmen, zur Ausarbeitung von Erschliefungskonzepten
oder zur Erstellung von Bestandsplanen mit Datenaufbereitung fir CAD- und
GIS-Systeme. Sonstige vermessungstechnische Aufgaben wie Nivellements,
Punktabsteckungen u. a.

Bearbeitung der Erhebungsbdgen zur Kaufpreissammlung, Erstellung der Bo-
denrichtwertkarten, Mitarbeit im Gutachterausschuss des Landkreises Wunsie-
del (Verkehrswertermittlung von bebauten und unbebauten Grundstiicken)

Erstellung und Aktualisierung von Planunterlagen, Karten, Flyern fiir den Be-
reich Wirtschaftsférderung und Fremdenverkehr z.B. fir Gewerbeflachen, Ak-
tualisierung von Stadtplanen, Wanderkarten und Stadtbroschiren

Ausarbeitung von Prasentationen fir die Bauamtsleitung

Erledigung von Sonderaufgaben nach Weisung der Bauamtsleitung
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BAUAMT

Sachgebiet 601.3 — Stadtplanung
Dipl.-Ing. (FH) Markus Fischer

Mitarbeit bei der Verfahrensabwicklung von Bauleitplanverfahren der Stadt mit
Erstellung der zugehorigen Planunterlagen (CAD, GIS), Berechnungen und
Schriftverkehr

Erstellung von Planunterlagen fur Fordermallnahmen und Sonderprojekten

Flachen- und grundstiicksbezogene Auskiinfte und Stellungnahmen an Interne
und Externe (einschl. Planunterlagen)

Erstellung von Katasterauszligen flr Bauvorlagen

Mitarbeit bei der Aufgabenerfillung im Rahmen des Geographischen Informa-
tionssystems (GIS) der Stadt Selb einschl. Datenerfassung, Datenverarbeitung,
Programmpflege und Austausch mit externen Behorden und Dienstleistern

Durchfiihrung von Geldndeaufnahmen (Lage- und Hohenmessung) zur Vorbe-
reitung von Tiefbaumalnahmen, zur Ausarbeitung von Erschliefungskonzepten
oder zur Erstellung von Bestandsplanen mit Datenaufbereitung fir CAD- und
GIS-Systeme. Sonstige vermessungstechnische Aufgaben wie Nivellements,
Punktabsteckungen u. a.

Erstellung und Aktualisierung von Planunterlagen, Karten, Flyern fir den Be-
reich Wirtschaftsférderung und Fremdenverkehr z.B. fiir Gewerbeflachen, Ak-
tualisierung von Stadtplanen, Wanderkarten und Stadtbroschiren

Ausarbeitung von Prasentationen fir die Bauamtsleitung

Erledigung von Sonderaufgaben nach Weisung der Bauamtsleitung
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Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 6021 — Hochbau | - Planung
Dipl.-Ing. (FH) Architektin Monika Wolfrum

1. Vorentwdrfe, Entwirfe, Baueingabe, Leistungsverzeichnisse, Kostenermittlung
fUr stadtische Hochbaumalknahmen einschl. Um- und Ausbauten, soweit keine
Architektur- bzw. Ingenieurbiros beauftragt sind

2. Prufung der Kostenberechnungen, die freischaffende Architekten und Ingenieu-
re fir HochbaumaRnahmen der Stadt aufgestellt haben

3. Technische Prifung von Verwendungsnachweisen, die Vereine oder entspre-
chende Kérperschaften zur Abrechnung von Finanzhilfen vorlegen

4. Erstellung der technischen Unterlagen fir Antrage der Stadt auf Finanzhilfen
bei Hochbaumalnahmen, soweit diese nicht von freischaffenden Biiros bear-
beitet werden

5. Prufung der technischen Unterlagen fir Antrage der Stadt auf Finanzhilfen bei
Hochbaumalnahmen, die freischaffende Biiros aufgestellt haben

6. Erarbeitung der Grundlagen und Erstellung von Vertrdagen zur Auftragsvergabe
an Architektur- bzw. Ingenieurbiiros unter Anwendung der einschlagigen Vor-
schriften, Ausfertigen von Architekten- und Ingenieurvertragen nach Vorlagen
HAV-KOM, Priifung der Honorarrechnungen

7. Mitwirkung bei der Vergabe von Bauleistungen in Zusammenarbeit mit der
Zentralen Vergabestelle

8. Wahrnehmung der Interessen der Stadt als Bauherrin bei stadtischen Baumal3-
nahmen, die durch freischaffende Bliros betreut werden in Absprache mit der
Amtsleitung
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Amt 60

BAUAMT

Sachgebiet 6021 — Hochbau | - Planung
TA Kathrin Schreiter

Erstellen von Planunterlagen (CAD) flr stadtische HochbaumalRnahmen, so-
weit keine Architektur- bzw. Ing.-Bliros beauftragt sind

(Flucht- und Rettungsplane, Vorentwiirfe, Entwiirfe, Baueingaben, Digitalisie-
ren von alten Bestandsunterlagen)

Massenermittlungen fir stadtische HochbaumaRnahmen
(Abbriiche, Sanierungen)

Zusammenstellung und Prifung von Angebotsunterlagen sowie vorbereitende
MaRnahmen zur Vergabe von Auftrdagen

Sonderaufgaben nach Weisung der Bauamtsleitung
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Amt 60

10.

BAUAMT

Sachgebiet 6022 — Hochbau Il — Bauunterhalt und Bauleitung
TA Christine Koch

Ausarbeitung von Konzepten fir den Bauunterhalt stadtischer Liegenschaften
Uberwachung von wiederkehrenden Prifungen durch Sachverstindige

Weisungen an technische Hausmeister, soweit nicht Routinearbeiten

Abwicklung und Abrechnung der Renovierungs- und Instandhaltungsarbeiten
flr die stadtischen Liegenschaften

Ermittlung des Mittelbedarfs fir Renovierungs- und Instandhaltungsarbeiten im
Rahmen der Haushaltsanmeldungen

Bauleitung und Abrechnung von Neubaumalnahmen, soweit nicht externe
Biros hierzu beauftragt sind

Leistungsverzeichnisse, Kostenermittlung fur stadtische HochbaumalRnahmen
im Rahmen des Bauunterhalts, soweit keine Architektur- bzw. Ingenieurbiros
beauftragt sind

Bauleitung und Abrechnung fiir stadtische Hochbaumalinahmen, soweit diese
nicht an freischaffende Architekten und Ingenieure vergeben wurden

Prifung der Kostenberechnungen, die freischaffende Architekten und Ingenieu-
re fir Hochbaumalnahmen der Stadt aufgestellt haben

Wahrnehmung der Interessen der Stadt als Bauherrin bei stadtischen Baumal3-
nahmen, die durch freischaffende Blros betreut werden in Absprache mit der
Amtsleitung bzw. Leitung des Sachgebietes 6021
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Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 6022 — Hochbau Il — Bauunterhalt und Bauleitung
TA Rainer Gradl

1 Abwicklung und Abrechnung der Renovierungs- und Instandhaltungsarbeiten
' fUr die stadtischen Liegenschaften

2 Ermittlung des Mittelbedarfes flir Renovierungs- und Instandhaltungsarbeiten
' im Rahmen der Haushaltsanmeldungen

3 Bauleitung und Abrechnung von Neubaumalinahmen, soweit keine externen
' Biros beauftragt wurden

4 Leistungsverzeichnisse und Kostenermittlung fir stadtische Hochbaumalinah-
' men im Rahmen des Bauunterhalts, soweit keine externen Architektur- bzw.
Ingenieurbiros beauftragt wurden

5. Bauleitung und Abrechnung fir stadtische HochbaumalRnahmen, soweit diese
nicht an freischaffende Architekten und Ingenieure vergeben wurden
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Amt 60

BAUAMT

Sachgebiet 6022 — Hochbau Il
Technische Betreuung JAM-Jugend- &
Kulturzentrum/Haus der Tagesm{tter/Kino
Hausmeister Harald Kostler

Uberwachung/Kontrolle, Betreuung und Wartung der technischen Anlagen im
JAM, Haus der Tagesmutter und Kino (elektrische Anlagen, Heizungs- und Luf-
tungsanlage, Aufzugs-Anlage, Brandschutzeinrichtung, Trinkwasser- und Sani-
tdranlage, allgemeine Beleuchtung usw.)

Allgemeine Hausmeistertatigkeiten inkl. StralRenreinigungs- und
Winterdienstarbeiten
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Amt 60

10.

BAUAMT

Sachgebiet 6031 — Tiefbau |
Dipl.-Ing. (FH) BR Hofmann

Planung der stadtischen StralRen- und Brickenneubaumalnahmen im Grund-
und Aufriss mit Hilfe von CAD-Programmen (Erstellung von Lageplanen, Langs-
und Querschnitten, einschlieRlich Dimensionierung des Oberbaus gemaf RStO)

Planung groRerer Unterhaltungs- bzw. Sanierungsmafnahmen mit Hilfe von
CAD-Programmen

Planung und hydraulische Dimensionierung von Stralsenentwasserungskanalen
im Trennsystem

Kostenermittlung stadtischer TiefbaumaRnahmen im Bereich StralRen- und Bri-
ckenneubau sowie bei groReren Unterhaltungs- und SanierungsmafRnahmen

Ausschreibung von StraRRen- und BrickenneubaumaRnahmen, sowie groRerer
Unterhaltungs- bzw. Sanierungsmalnahmen mit Hilfe von AVA-Programmen
und unter Berlcksichtigung der einschldgigen Regelwerke (KommHV Doppik,
VOB usw.)

Ausschreibung, Bauleitung und Durchfiihrung von Fremdwasserreduzierungs-
malnahmen im Zusammenhang mit stadtischen Entwéasserungseinrichtungen

Bauleitung und Abrechnung von allen im Zustandigkeitsbereich durchzufiihren-
den Baumalinahmen einschliefllich Kosteniberwachung

Mithilfe bei der Durchfiihrung von Gelandeaufnahmen, Absteckungen und Ni-
vellierungen bei stadtischen TiefbaumaRnahmen insbesondere fir die Neupla-
nung und Abrechnung von Baumalinahmen

Erstellung der technischen Grundlagen (Plane, Erlduterungsberichte usw.) fir
Zuwendungsantrage bei stadtischen Tiefbaumalknahmen; RE-Entwirfe

Erarbeitung der Grundlagen und Erstellung von Vertrdagen zur Auftragsvergabe
an Architektur- bzw. Ingenieurbiros fir StraRenbau- und sonstige Malknahmen
unter Anwendung der einschldgigen Vorschriften (z.B. HOAI, VOF)
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Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 6031 — Tiefbau |
Dipl.-Ing. (FH) BR Hofmann

11. Erstellung von digitalen Gelandemodellen

12. Verkehrstechnische Priifung und Beurteilung von Baugesuchen

13. Vertrage nach dem Eisenbahnkreuzungsgesetz im Benehmen mit dem Rechts-
amt

14. VerwaltungsmaRige Bearbeitung aller strallenbautechnischer Vorgange fur die

Ortsdurchfahrten von Staats- und KreisstraRen

15. Eigenverantwortliche, technische Stellungnahmen zur Genehmigung von
Schwerlasttransporten nach § 29 StVO

16. Vertretung der Stadt bei technisch schwierigen Grundstlicksvermessungen
bzw. Abmarkungen

17. Koordinierung von BaumaRnahmen mit den Ver- und Entsorgungs-tragern

18. Aufstellung des Haushaltsplanes (ressortbezogen) in Absprache mit dem Amts-
leiter

19. Bearbeitung von Anfragen im Zusammenhang mit dem zu betreuenden Stra-

Rennetz (Ortsstrale, GemeindeverbindungsstraRen, FuR- und Radwege, 6f-
fentliche Feld- und Waldwege)

20. Erarbeitung von Vorschlagen bzw. Festlegung des StralRenunterhaltungs- bzw.
StralRenneubauprogramms in Absprache mit dem Amtsleiter

21. Ermittlung des beitragsfahigen Aufwandes bei ErschlieRungsmallnahmen
22. Mitwirkung im Bauleitplanverfahren (aus verkehrstechnischer Sicht)
23. Mitwirkung bei der Vergabe von Bauleistungen in Zusammenarbeit mit der

Zentralen Vergabestelle

24, Vertretung der Sachgebietsleitung SG 6032
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Amt 60

10.

11.

BAUAMT

Sachgebiet 6032 — Tiefbau Il

Planung der stadtischen Strallen- und Briickenneubaumalnahmen im Grund-
und Aufriss mit Hilfe von CAD-Programmen (Erstellung von Lageplanen, Langs-
und Querschnitten, einschlieRlich Dimensionierung des Oberbaus gemaf RStO)

Planung groRerer Unterhaltungs- bzw. SanierungsmafRnahmen mit Hilfe von
CAD-Programmen

Planung und hydraulische Dimensionierung von Strafsenentwasserungskanalen
im Trennsystem

Kostenermittlung stadtischer Tiefbaumallnahmen im Bereich StraRen- und Bri-
ckenneubau sowie bei groBeren Unterhaltungs- und SanierungsmafRnahmen

Uberwachung der vorhandenen Briicken im Stadtgebiet einschlieRlich der Or-
ganisation und Uberwachung von Briickenhaupt- und Einfachen Priifungen ge-
mal gesetzlichen Vorgaben

Ausschreibung von Strafsen- und Briickenneubaumaflnahmen, sowie grolRerer
Unterhaltungs- bzw. Sanierungsmalinahmen mit Hilfe von AVA-Programmen
und unter Berlcksichtigung der einschlagigen Regelwerke (KommHV Doppik,
VOB usw.)

Ausschreibung, Bauleitung und Durchfiihrung von Fremdwasserreduzierungs-
malinahmen im Zusammenhang mit stadtischen Entwasserungseinrichtungen

Bauleitung und Abrechnung von allen im Zustandigkeitsbereich durchzufihren-
den Baumalnahmen einschliefSlich Kostenlberwachung

Mithilfe bei der Durchfiihrung von Gelandeaufnahmen, Absteckungen und Ni-
vellierungen bei stadtischen Tiefbaumalnahmen insbesondere fir die Neupla-
nung und Abrechnung von Baumalinahmen

Erstellung der technischen Grundlagen (Plane, Erlduterungsberichte usw.) fir
Zuwendungsantrage bei stadtischen Tiefbaumalknahmen; RE-Entwirfe

Erarbeitung der Grundlagen und Erstellung von Vertragen zur Auftragsvergabe
an Architektur- bzw. Ingenieurbtros fir Strallenbau- und sonstige MalRnahmen
unter Anwendung der einschlagigen Vorschriften (z.B. HOAI, VOF)
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Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 6032 — Tiefbau Il

12. Erstellung von digitalen Gelandemodellen

13. Vertrage nach dem Eisenbahnkreuzungsgesetz im Benehmen mit dem Rechts-
amt

14. VerwaltungsmaRige Bearbeitung aller stralenbautechnischer Vorgange fur die

Ortsdurchfahrten von Staats- und KreisstraRen

15. Vertretung der Stadt bei technisch schwierigen Grundstlicksvermessungen
bzw. Abmarkungen

16. Koordinierung von Baumalnahmen mit den Ver- und Entsorgungs-tragern

17. Aufstellung des Haushaltsplanes (ressortbezogen) in Absprache mit dem Amts-
leiter

18. Bearbeitung von Anfragen im Zusammenhang mit dem zu betreuenden Stra-

Rennetz (OrtsstralRe, GemeindeverbindungsstraRen, FuR- und Radwege, 6f-
fentliche Feld- und Waldwege)

19. Erarbeitung von Vorschlagen bzw. Festlegung des StralRenunterhaltungs- bzw.
StraRenneubauprogramms in Absprache mit dem Amtsleiter

20. Ermittlung des beitragsfahigen Aufwandes bei ErschlieRungsmalknahmen

21. Mitwirkung bei der Vergabe von Bauleistungen in Zusammenarbeit mit der
Zentralen Vergabestelle

22. Koordination Bauhof:

Personalfihrung Fachgruppenleiter

e Festlegung von Mallnahmen (Hauptaufgaben)

e \Vertrags- und Beschaffungsmanagement

e Uberwachung der Kostenstellen des Baubetriebshofes

e Aufstellungen der Haushaltsmeldungen im Benehmen mit Fachgrup-
penleitungen

23. Vertretung der Sachgebietsleitung SG 6031
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Amt 60

10.

BAUAMT

Sachgebiet 6032 — Tiefbau Il
B. Eng. Seidel

Planung der stadtischen Strallen- und BriickenneubaumalRnahmen im Grund-
und Aufriss mit Hilfe von CAD-Programmen (Erstellung von Lageplanen, Langs-
und Querschnitten, einschlieRlich Dimensionierung des Oberbaus gemaf RStO)

Planung groRerer Unterhaltungs- bzw. Sanierungsmafnahmen mit Hilfe von
CAD-Programmen

Planung und hydraulische Dimensionierung von Strafsenentwasserungskanalen
im Trennsystem

Kostenermittlung stadtischer Tiefbaumalnahmen im Bereich StralRen- und Bri-
ckenneubau sowie bei groBeren Unterhaltungs- und SanierungsmafRnahmen

Ausschreibung von StraRRen- und BrickenneubaumaRnahmen, sowie groRerer
Unterhaltungs- bzw. Sanierungsmalnahmen mit Hilfe von AVA-Programmen
und unter Berlcksichtigung der einschldgigen Regelwerke (KommHV Doppik,
VOB usw.)

Ausschreibung, Bauleitung und Durchfiihrung von Fremdwasserreduzierungs-
malnahmen im Zusammenhang mit stadtischen Entwéasserungseinrichtungen

Bauleitung und Abrechnung von allen im Zustdndigkeitsbereich durchzufiihren-
den Baumalinahmen einschliellich Kosteniberwachung

Mithilfe bei der Durchfihrung von Gelandeaufnahmen, Absteckungen und Ni-
vellierungen bei stadtischen Tiefbaumalnahmen insbesondere fir die Neupla-
nung und Abrechnung von Baumalinahmen

Erstellung der technischen Grundlagen (Plane, Erlduterungsberichte usw.) fir
Zuwendungsantrage bei stadtischen Tiefbaumallnahmen; RE-Entwirfe

Erarbeitung der Grundlagen und Erstellung von Vertrdagen zur Auftragsvergabe
an Architektur- bzw. Ingenieurbros fir StraRenbau- und sonstige Malinahmen
unter Anwendung der einschldgigen Vorschriften (z.B. HOAI, VOF)
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Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 6032 — Tiefbau Il

1. Allgemeine Verwaltungstatigkeiten wie Digitalisierung von Planunterlagen; Fer-
tigung von Kopien; Plotten von Planunterlagen; Zusammenstellung von Zuwen-
dungsunterlagen

2. Erstellung von Planunterlagen (CAD) fir stadtische TiefbaumaRnahmen, soweit
keine Architektur- bzw. Ingenieurbiros beauftragt sind. Insbesondere die Aus-
gestaltung von Lage- und Hoheplanen bzw. Regelquerschnitten.

3. Massenermittlung fir stadtische TiefbaumaRnahmen

4, Anfertigung von ortlichen Aufmalien bei stadtischen BaumaRnahmen wahrend
der Baudurchfiihrung

5. Erfassung von Aufmalen in stadtischen Abrechnungsprogrammen

6. Prufungen von Abschlags- und Schlussrechnungen bei stadtischen Tiefbaumal3-
nahmen

7. Eigenstdandige Vermessungsarbeiten zur Erfassung von Baumen, StralRenbe-
leuchtungs- und Entwésserungseinrichtungen, einschl. Datenpflege in EDV-
System der Stadt

8. Mithilfe bei stadtischen Vermessungen
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Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 604 - Bauordnung

1. Aufgaben der unteren Bauaufsichtsbehdrde, insbesondere

a) technische Bauberatung

b)  technische Bearbeitung von Voranfragen und Antragen auf Vorbescheid
c)  Bearbeitung von Antrdgen auf Baugenehmigung oder Nutzungsanderung
d)  Bearbeitung von Abbruchanzeigen

2. Vorbereitungen fur den Bauausschuss
3. Abnahme "fliegender Bauten"
4. Vollzug bauordnungsrechtlicher Vorschriften, insbesondere
a)  Abgabe von Stellungnahmen
b)  Baukontrollen
c)  Erlass mundlicher Anordnungen (z. B. Baueinstellungen)
d)  Abnahme der Absteckung von genehmigten Bauvorhaben
e)  Begehungen mit der Freiwilligen Feuerwehr in Betrieben
5. Vollzug der Wassergesetze fiir den Bereich Kleinklaranlagen
6. Aufgaben der unteren Denkmalschutzbehorde, insbesondere

a)  Erteilung von Erlaubnissen
b)  Fihren und Aktualisieren der Denkmalliste
c)  Teilnahme an Sprechtagen und Ortsterminen des BLfD

7. Bearbeitung von Antragen auf Abgeschlossenheit nach dem Wohnungseigen-
tumsgesetz
8. Vollzug der Verordnung lber Anlagen zum Umgang mit Wasser gefahrdenden

Stoffen und Uber Fachbetriebe (VAwWS)

9. Feuerbeschau

10. Wahrnehmung der Aufgaben einer Fachkraft fir Arbeitssicherheit*

* Diese Aufgabe wird derzeit von Herrn Dipl.-Ing. (FH) Alexander Oertel wahrgenommen, ist aber nicht zwingend dem
Sachgebiet 604 zugeordnet.

Stadt Selb - Geschaftsverteilungsplan Seite 63 von 77 / Stand: Januar 2024 / si



Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 604 — Bauordnung /Bereich Baurecht

1. Vollzug der Baugesetze, insbesondere
a) Bearbeitung von Voranfragen und Antrégen auf Vorbescheid
b) Bearbeitung von Antragen auf Genehmigung von Werbeanlagen
C) Ordnungswidrigkeitsverfahren nach BayBO und VAWS in

Benehmen mit SG 600

2. Verwaltungsrechtliche Beratung und Mitwirkung bei Aufgaben der Sachgebiete
601 und 604

3. Bearbeitung von Beschwerden baurechtlicher Art

4. Weiterverfolgen von Médngelmeldungen der Bezirkskaminkehrermeister

5 Vollzug Wasserrecht, soweit die Stadt Selb zustandig ist in Benehmen

mit SG 600
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Amt 60

BAUAMT

Sachgebiet 605 - Baubetriebshof
Fachgruppe 6050 Organisation

1. Koordinierung des gesamten Personal- und Fahrzeugeinsatzes in Absprache
mit den Gruppenleitern

2. Leistungs- und Zulagenerfassung samtlicher Fachgruppen
Berechnung von Uberstunden und Rufbereitschaft

3. Materialbeschaffung, Aufnahme und Abgabe von verschiedenen Betriebs-,
Bau- und Streustoffen mit Ausnahme der Werkstattbereiche

4. Organisation von Lagerflachen

5. Vorhaltung und Vergabe von StraSenschildern

6. Verkehrstechnische Dienste aufRer im Zuge von Bauunterhaltsarbeiten
=  Beschilderung tGberprifen
=  Beschilderung aufstellen
= Schutzplanken
=  Markierung
= Absicherung

7. Uberwachung der StrakRen zur Gewahrleistung der Verkehrssicherheit

8. Beschaffung von Arbeits- und Schutzkleidung

9. Tankdatenerfassung und Kontrolle

10. Reinigungsarbeiten (Handkehrarbeiten) im Umgriff von 6ffentlichen Gebau-
den

11. Papierkorbentleerung (6ffentliche Abfallbehalter)

12. Mitwirkung bei Vorbereitung und Abwicklung stadtischer Veranstaltungen
Mithilfe bei Veranstaltungen Dritter

13. Wahlurnen- und Wahlkabinentransport organisieren
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Amt 60 BAUAMT
Sachgebiet 605 - Baubetriebshof
Fachgruppe 6050 Organisation

14. Kontrolle von Reinigungsarbeiten Dritter

15. Verwehungsschutz auf- und abbauen

16. Auf- und Abbau der Schneezeichen und Streukasten

17. Rechnungspriifung und Anweisung; Uberwachung der Kostenstellen

18. Schadensfallberechnungen

19. Bearbeitung von Ersatzansprichen der Stadt an Dritte wegen Beschadigung
offentlicher Einrichtungen

20. Abrechnung der Leistungen von Feldgeschworenen einschl. Material an Dritte

21. Erstellen Grinflachenkatasters

22. Aufstellen des Haushaltsplanes in Absprache mit dem Amtsleiter

23. Berechnung und Aufteilung der Fuhrléhne

24. Jahresabrechnung der Personalkosten

25. Uberwachung von Registrierungen fiir das Autobahnmautgesetz fiir Fahrzeuge
der Stadtverwaltung und Feuerwehr

26. Bearbeitung der Steuerbefreiung fir Fahrzeuge der Stadtverwaltung und Feu-
erwehr

27. Uberwachung der Inventarliste

28. Abrechnung Dienste fir Dritte
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Amt 60

10.

11.

BAUAMT

Sachgebiet 605 - Baubetriebshof
Sachgebiet 6051 - StralRen- und Briickenbau

Planung, Ausschreibung, Bauleitung (Jahres-LV)

von Unterhaltsmanahmen im StralRen- und Gehwegbereich (insbesondere
Risssanierungen, Absenkungen, StraRenentwasserungseinrichtungen, Oberfla-
chenbehandlungen, Bankettangleichungen, Graben)

im Bereich von:

= Gemeindeverbindungsstralen

= Ortsstrallen

=  Flurbereinigungswegen

= Full- und Radwegen

= Gffentlichen Feld- und Waldwegen

Koordinierung mit Ver- und Entsorgungsunternehmen

Bauleitung von Gehwegsanierungen

Koordinierung mit Ver- und Entsorgungsunternehmen

Baulicher Unterhalt der stadtischen Entwasserungseinrichtungen (z.B. Uber-
laufgraben) und der Gewasser Ill. Ordnung, Regenwasserkanale, Straendurch-
ldsse, Verrohrungen

Baulicher Unterhalt an Brlicken, Stitzmauern, Larmschutzwanden
Dokumentation, Begehungen, Uberwachung und Abnahmen von StraRenauf-

brichen von Ver- und Entsorgungsunternehmen (ESM, AWS, u. a.), Festlegen
von Begleitmalinahmen

Bauleitung und baulicher Unterhalt der Containerstellplatze
Bauleitung sowie baulicher Unterhalt der Feuerldscheinrichtungen,
Koordinierung mit Ordnungsamt und Feuerwehren

Koordinierung samtlicher Unterhaltungsmalinahmen mit SG 6032
Bauleitung stadtischer Baumalinahmen nach Beauftragung

durch SG 6032

Koordinierung von Unterhaltsarbeiten mit dem Bauhofpersonal wie Maurer-,
Asphalt- und Kanaltruppe

Beschaffung von Abmarkungs- und Vermessungsmaterial fir die Feldgeschwo-
renen
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Amt 60 BAUAMT
Sachgebiet 605 - Baubetriebshof
Fachgruppe 6052 Fuhrpark
1. Fahrzeuge und Geréte:
= Festlegung der Fahrzeugbesetzung
= Kontrolle der Wagenpflege
= Jaufend Pflege und Wartung
® |nstandsetzung
= Beseitigung von Unfallschaden sowie sonstige Reparaturen
2. Unterhaltung und Reparatur sdmtlicher stadtischer Fahrzeuge
3. Beschaffung von Fahrzeugen und Geraten flr den Baubetriebshof
4, Schlosserarbeiten im Rahmen des Bauunterhaltes
5. Beschaffung der Ersatzteile und Pflegemittel fir die Fachgruppe Fuhrpark

Stadt Selb - Geschaftsverteilungsplan Seite 68 von 77 / Stand: Januar 2024 / si




Amt 60 BAUAMT
Sachgebiet 605 - Baubetriebshof
Fachgruppe 6053 Griinflachen

1. Bepflanzung, Bodenbearbeitung und Pflege von Pflanz- und Grinflachen (ein-
schl. StraRenbegleitgriin und Denkmalern) inkl. Beschaffung des Pflanzmaterials

2. Bepflanzung, Pflege von stadtischem Wald einschl. erforderlicher Einfriedung

3. Bepflanzung und Transport von Blumenkibeln und Blumenkasten, soweit nicht
an Dritte vergeben

4. Bepflanzung und Unterhalt der Griinanlagen und Sportplatze an Schulen und
stadtischen Kindergédrten, soweit nicht an Dritte vergeben

5. Pflegearbeiten und Sicherheitskontrollen am stadtischen Baumbestand

6. Beseitigung von Verkehrsgefahrdungen, z. B. nach Unwetter durch abgeknickte
Bdume und Straucher / Freihalten der Sichtdreiecke und des Lichtraumes

7. Unterhaltsarbeiten und Sicherheitskontrolle von Kinderspielpldtzen

8. Montage, Demontage und Instandsetzung von stadtischen Parkbdnken

9. Landschaftspflegerische Ausgleichs- und Ersatzflachen nach Vorgabe

10. Dekorationsarbeiten im Rahmen stadtischer Veranstaltungen
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Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 605 - Baubetriebshof
Fachgruppe 6054 Strallenbeleuchtung

1. Reparatur, Instandhaltung und Erweiterung der StralRenbeleuchtung einschl.
des Materialeinkaufs

2. Anlagenplanung fr StralRenbeleuchtung
3. Beheben von Kabelschdaden aufgrund Beschadigungen durch Blitzschldge,

Frostschaden und Aufgrabungsarbeiten einschlieRlich der hierfiir notwendigen
Fehlersuche

4, Instandsetzung und Wartung elektrischer Einrichtungen inkl. wiederkehrender
Prifungen im Zustdandigkeitsbereich der Stadtverwaltung, soweit nicht an Dritte
vergeben

5. Elektro-Installation im Rahmen offentlicher Veranstaltungen einschl. Lautspre-

cheranlage und die dafliir notwendige Materialbeschaffung

6. Materialumbuchungen, selbstédndige Haushaltsfiihrung sowie das Einholen von
Angeboten und Kostenvoranschldgen im Bereich der Fachgruppe

7. Montage / Demontage der Weihnachtsbeleuchtung und der Lichterketten an
ca. 9 Christbdumen, Anbringen von Porzellanteilen am Stadtchristbaum und
Anschluss des Weihnachtsmarktes

8. Montage/Demontage von Transparenten, Girlanden, Fahnen und Verkehrszei-
chen. Baumpflege mit Hubsteiger, soweit Hohe ausreichend

9. Bearbeiten von Unfallschdaden an der StraBenbeleuchtung und beleuchteten
Verkehrszeichen
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Amt 60 BAUAMT
Sachgebiet 605 - Baubetriebshof
Fachgruppe 6055 Holz

1. Errichtung und Unterhalt von Barrieren, Handldufen und Absperrungen

2. Neubauten und Unterhalt von Holzbricken im Zustandigkeitsbereich der Stadt-
verwaltung

3. Mobelneuanfertigungen fir stadtische Gebdude und Reparaturarbeiten

4. Mobelneuanfertigungen fir Dr.-Bogner-Schule, Luitpoldschule und Schule Er-
kersreuth

5. Unterhaltsarbeiten fir die Kindergarten Christophorus und Nikolaus

6. Unterhaltsarbeiten Waldbad

7. Auf- und Abbau, Instandhaltung und ggf. Erneuerung der Weihnachtsbuden

8. Auf- und Abbau der Verkaufsbuden bei Veranstaltungen

9. Reparaturarbeiten an Kinderspielplatzen

10. Wartung von Handarbeitsgeraten

11. Reparaturarbeiten an WC-Anlagen nach Vandalismus

12. Instandhaltung und Erneuerung von Streugutkasten

13. Auf- und Abbau, Instandhaltung und Uberwachung von Holzpodien bei Veran-
staltungen

14, Auf- und Abbau, Instandhaltung und Uberwachung der Umrandungen des Fuf3-
ballfeldes, der Spielkreise und des Schiel3zeltes beim Wiesenfest

15. Wartungsarbeiten am Buswartehduschen
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Amt 60

BAUAMT

Sachgebiet 605 - Baubetriebshof
Fachgruppe 6055 Holz

16. Anfertigung und Reparatur der Brunnenabdeckungen

17. Anfertigung und Reparatur von Bordwanderhéhungen fur LKW
Anbringen und Reparatur von Beldgen fur Ladeflachen der Anhdnger und
Transporter

18. Anfertigung und Reparatur von Sand- und Pflanzkasten
Unterhaltsarbeiten und Reparatur von Parkbanken

19. Beschaffung von Material im Bereich der Schreinerei

Amt 60 BAUAMT
Sachgebiet 605 - Baubetriebshof
Fachgruppe 6056 Winterdienst

1. Organisation und Vorbereitung

2. Rdumen, Streuen und Frasen der 6ffentlichen Verkehrswege

3. Schnee abfahren
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Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 606 - Liegenschaftsverwaltung

1. Verwaltung der unbebauten stadtischen Grundsticke einschl. Miet- und Pacht-
verhaltnissen

2. FUhrung der Grundstickskartei und eines Planwerkes Uber den gesamten stad-
tischen Grundbesitz

3. Grundstlcksgeschéfte aller Art einschl. Erbbauvertrdage und Bestellung bzw.
Aufhebung dinglicher Rechte, An- und Verpachtungen (ausgenommen sind
Grundsticksgeschafte im Rahmen der Stadtsanierung (bei StA 60)

4. FUhrung der Grundstickskartei der stadt. Liegenschaften einschl. samtlicher
damit verbundener Fiihrung von Listen und Verzeichnissen

5. Verwaltung stadtischen Waldbesitzes

6. Bearbeitung von Grundsteuer, Strallenreinigung und Mullabfuhr fur stadtische
Grundsttcke

7. Beantragung von Art-, Wert- und Zurechnungsfortschreibungen fir stadtisches
Grundeigentum, Prifung der Einheitswertfestsetzungen

8. Pachtverhaltnisse fur Ausstellungsvitrinen
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Amt 60 BAUAMT

Sachgebiet 608 — Zentrale Vergabestelle

1. Unterstltzung und Beratung der Bedarfsstelle beziglich geplanter Vergabever-
fahren

2. Wahl der richtigen Vergabeart

3. Prufung der Ausschreibungsreife

4. Erstellung eines zeitlichen Ablaufplanes fur die Durchfihrung des Vergabever-
fahrens

5. Erstellung aller flir das Vergabeverfahren erforderlichen Formulare und bei

Bedarf Mitwirkung bei der Erstellung der Vertragsunterlagen fir freiberufliche
Leistungen im Entwurf

6. Erstellung der Bieterliste in Zusammenarbeit mit der Bedarfsstelle (nicht offe-
nes Verfahren, Verhandlungsverfahren)

7. Festlegung der Eignungskriterien fur Bieter in Zusammenarbeit mit der Be-
darfsstelle

8. Prufung und Bewertung der Bietereignung

9. Zusammenstellung und Versand der Vergabeunterlagen

10. Bearbeitung von Bieterfragen (ausgenommen leistungsbezogene Fragen)

11. Festlegung der Zuschlagskriterien sowie die Ausarbeitung der Fragen hinsicht-

lich stattfindender Bietergesprache (freiberufliche Leistungen) in Zusammen-
arbeit mit der jeweiligen Bedarfsstelle

12. Durchfihrung der Angebotseroffnung

13. Formale und rechnerische Prifung, sowie die Wertung der Angebote in Zu-
sammenarbeit mit der Bedarfsstelle

14. Abschluss des Vergabeverfahrens (Zuschlag- bzw. Absageschreiben)
15. Erstellen der Vergabedokumentationen unter Mitwirkung der Bedarfsstelle,
Aktenflhrung
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‘ Amt 70 ‘ STADTMARKETING UND TOURISMUS

1. Pflege der Beziehungen zu Verbanden, Institutionen und Organisationen im
Bereich Stadtmarketing und Tourismus

2. Betreuung des Wohnmobilstellplatzes im Papiermihlweg

3. Teilnahme an touristischen Messen bundesweit und Prasentation auf regiona-
len Events

4 Erstellung von touristischen Werbematerialien und Koordination von touristi-

' scher Werbung in unterschiedlichen Medien

5. Zustandig fur die Tourist-Info

6. Organisation und Durchfliihrung von Veranstaltungen:
Blrgerfest, Schlemmernacht, Weihnachtsmarkt, Hochzeitsmesse und Fest der
Porzelliner

7. Unterstltzung bei Veranstaltungen:

Frihlingsmarkt, Wintermarkt, Festival-Mediaval, Ausbildungsmesse, MINT-Tag

8. Statistische Auswertungen im Bereich Tourismus in Zusammenarbeit mit den
anderen Stadtamtern

9. Federflihrung bei der Kampagne Fair Trade

10. Ansprechpartner fir die Selb 2023 gGmbH hinsichtlich der Veranstaltungspla-
nung und -organisation bis zum Jahr 2023

11. Mitglied im Beirat der Selb 2023 gGmbH

12. Ansprechpartner fir grenziiberschreitende Projekte, v. a. im Rahmen des Stra-
tegischen Plans mit AS

13. Erstellen von Werbematerialien und Souvenirartikeln
14. Zustandig fur die Social Media Kandle der Stadt Selb
15. Stadtmagazin Selbstportrait

16. Vertretung der Pressestelle
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‘ Amt 70 ‘ STADTMARKETING UND TOURISMUS

17. Selb aktiv GmbH

18. Mitarbeit bei verschiedenen Projekten im Bereich Stadtmarketing und Touris-
mus

19. Mitarbeit bei Breitbandforderprogrammen, v. a. Forderantrdage und Ab-
rechnung

20. Mitarbeit beim Thema 6ffentliches WLAN
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‘ Amt 80 ‘ WIRTSCHAFTSFORDERUNG

1. Ansprechpartner fir die ansassigen Unternehmen

2. Aufgaben der Wirtschaftsforderung sowie Werbung auf diesem Gebiet

3. Forderung der Neuansiedlung und Erweiterung von Betrieben

4, Pflege der Beziehungen zu Verbanden, Institutionen und Organisationen im

Bereich Wirtschaft

5. Statistische Auswertungen im Bereich Wirtschaft und Tourismus in Zusammen-
arbeit mit den anderen Stadtamtern
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