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Verzeichnis der Mitarbeiterinnen im Sekretariat und deren wichtigsten Aufgabenbereiche

Name Aufgaben Arbeitszeit
Finanzverwaltung und Beauftragungen:Buchhaltung, Ankdufe und Bezahlungen; Ankaufe bnstandhaltung durch
I(r;geblolig i die Gemeinde; Externe Referenten und Experten;eBpiéskvergitungen; Verwaltungsarbeit im Zusammegmitder| Mo Vormittag Nachmittag
asal Franzelin | rinanzierung von Projekten und Schulbegleitenderaigaltungen; Inventar und Vermogensverwaltung; Di  Vormittag Nachmittag
Schulsekretarin Mitbestimmungsgremien: Mitglied des Schulrates, Protokolle und Beschlis®s Schulrates, Beschlisse de#li  Vormittag frei
und Koordinatorin Lehrerkollegiums; Dekrete des Direktors; Do Vormittag Nachmittag
d Personalverwaltung: Koordination, Einsatz und Ersatz des nicht unthtenden Personals; ZeiterfassupgFr Vormittag frei
es - : . . . . :
Schulsekretariats Arbeitsschutz; Verantwortliche fiir den Datenschutz; Sa  Vormittag frei
Verwaltung Lehrpersonal: Interne Rangordnung, Schulranglisten, Meldung Adseitsverhaltnissen, Arbeitslosengeld;
Radmil Verwaltung Lehrpersonen: Abwesenheiten, Mobilitat, Personalfaszikel, Kolwisiten; Verwaltungsakte fir Gehalt Mo Vormittag Nachmittag
s?fmq er und Einstufung; Dienstzeugnisse; Erstellung Schalisten, Supplenzverwaltung, Arbeitsvertrage uradthagsregister, Di  Vormittag Nachmittag
elania Meldung von Arbeitsverhaltnissen; Beauftragung ukktualisierung Datenschutz; Essenskarten und AuBest| Mi Vormittag Nachmittag
Sekretariats- Streikmeldungen; Do Vormittag Nachmittag
mitarbeiterin Vergabe von Schulrdumen an ExterneReservierungen, Berechnung Gebtihren, Dekrete; Fr  Vormittag Nachmittag
Post und Protokoll: Protokoll und Schulpostfach, Postein- und Ausg#idage der Post; Sa frei frei
Fortbildung Eltern und Lehrpersonen: Anmeldung, Anwesenheitslisten, Bestéatigungen; ) ,
Christine Mitbestimmungsgremien: Schul- und Klassenratswahlen, Elternrat; Proteketid Beschliisse Lehrerkollegium; :\D/I_O t//orm_lgag Nac;hrr_nttag
Kerer Mederle Schulertransport: Sonderdienste, Schulpass und ABO+; ! ormittag rel
— ) i ] ) ) . Mi  Vormittag Nachmittag
Koordination Gemeinde: Mensa; Reparaturmeldungen; Wald- und Sporttag;detainventar Do  Vormittag frei
S(_ekreta_riat_s- Koordination Verkehrserziehung: ,Hallo Auto®, Fahrradfiihrerschein, Fahrradhelme; Fr  Vormittag Nachmittag
mitarbeiterin Unerstiitzung Buchhaltunq und Verwaltung: Schiilerbeitrage _registrie_ren, Arbeitsschutz Mefghum Ablage der Post g4 Vormittag frei
im Aktenplan, Schulinventar; Anschlagtafel GS Siclhel; Praktikanten/innen;
e Bestellungen _und _Ankdufe: Reinigungs- und Verbrauchsmaterial; Lehrmittel; nHgilen und Verwaltung Mo frei frei
(|_:|hr|st|ne Datensicherheitsblatter; Kontrolle der Lieferungen Di frei frei
auser Zeiterfassung fur das nicht unterrichtende Personalregistrieren und verwahren; Mi  Vormittag Nachmittag
: AuRerordentlichen Schiilerbeférderung: Organisation von Sonderfahrten bei Lehrausgéngett Wahlfachern] Do  Vormittag Nachmittag
Sekretariats- - - ) . :
: o Kilometergeld bei fehlendem Sondertransport; Fr  Vormittag frei
mitarbeiterin . , . .
Amtsblatter der Region: ausdrucken und verwalten Sa frei frei
Maadal Schulerverwaltung: Eingeben/Verwalten/Aktualisieren der Daten in deatenbank (Popcorn); Klassenlisten;Mo Vormittag frei
TrZ?tl alena Einschreibungen GS und MS; Uberstellungen; Statigistat; Religionsbefreiungen; Druck Bewertungshiige Di Vormittag frei
Unfallmeldungen; Mi Vormittag frei
. Integration: Verwaltung der gesamten Unterlagen, Einladuniyjematsmeldungen der Mitarbeiterinnen flr Integratio Do Vormittag frei
Sekretariats- R N : : : . i i
mitarbeiterin Bestellungen _und_Ankaufe Schulbiicher, FC Inventar (Waren mit geringem Waert)Kontrolle der Lieferunger|; Fr Vormlt_tag fre!
Bibliothek Missian und Perdonig; Schiilerzeitsclerift Sa frei frei

Publikumsverkehr:

Mo. — Sa.: 8:30 — 12:00
Mo. — Fr.: 9:0@2:00

An Schultagen: Mo. = NiIb:00 — 16:00

In der Unterrichtsfreien Zeit:

Do.: 15:00 -17:30




