Gemeinde Zollikofen
.

Beilage 4 /| GGR

Aufgaben Schulverwaltung

Tatigkeit

ab 20. April 2009

administrative Aufgaben der
Schulverwaltung fiir die Bereiche:

Geschéftskontrolle / Organisation Schulverwaltung

Dep. Bildung

Reglemente, Berichte, Antrage und Stellungnahmen z.Hd. der Behérden
erarbeiten

Dep. Bildung, Schulkommission, Schulleitung

Parlamentarische Vorstdsse, Erarbeitung von Entscheidungsgrundlagen

Dep. Bildung, Schulkommission

Beschwerden bearbeiten (Bsp. Zuweisungen)

Schulkommission, Schulleitung

Koordination schulischer Belange mit anderen Verwaltungsabteilungen

Dep. Bildung

Abteilungsinterne Ablaufe und Funktionendiagramme erstellen

Dep. Bildung, Schulkommission

Rechnungskontrolle Primarstufe und Sekundarstufe |

Dep. Bildung

Rechnerische Kontrolle Lagerabrechnungen und Revisionsberichte

Schulkommission

Schulgelder anderen Gemeinden in Rechnung stellen,

Schulgeldrechnungen anderer Gemeinden anweisen Dep. Bildung
Jahrliche Schilerstatistik fir Lastenverteilung Dep. Bildlung
Privatschulenverzeichnis fihren Dep. Bildung
Administration Schulerzuweisungen (KG, 1. Klasse) Schulleitung
Administration Zu-/Wegzuger / Klassen- und Schulerinnenverzeichnisse Schulleitung

fahren

Protokolle und Administration Schulkommissionssitzungen
(Kommissionssekretariat)

Schulkommission

Schulkommissionsentscheide (Korrespondenz, Administration)

Schulkommission

Vorzeitige Einschulungen, Rickstellungen, Zuweisungen in KbF oder EK

/ Korrespondenz Schulleitung
Ausschluss vom Besuch der 9. Kl. im 10. Schuljahr / Korrespondenz Schulleitung
Disziplinarische Probleme mit Schulerinnen / Korrespondenz Schulleitung
Dispensationen vom Unterricht (langere Disp.) / Korrespondenz Schulleitung

Bewerbungsdossiers bearbeiten (Eingang bestéatigen, Absagen usw.)

Schulkommission, Schulleitung

Anstellungsverfigungen erstellen / Personaldossiers verwalten

Schulleitung

Dienstverhaltnisse aufldsen / Administration

Schulleitung

Arbeitszeugnisse nach Vorgaben erstellen

Schulkommission, Schulleitung

Ferienordnung erstellen

Schulkommission

Protokolle Gesamtschulleiter-Konferenz

Schulleitung

Submissionen durchfiihren

Dep. Bildung, Schulkommission

NPM-Unterlagen (Budget + Rechnung) erstellen

Schulleitung, Schulkommission

NPM-Reporting 1/4-jahrlich an GR / Antrag erstellen

Schulkommission

NPM-Evaluationsauswertungen der Umfragen / Mithilfe

Schulleitung

Ehrungen vorbereiten / Dienstalterskontrolle fihren

Dep. Bildung, Schulleitung

Schulraumplanung koordinieren

Ausschuss Schulraumplanung

Publikationen im MZ und Amtsblatt

Dep. Bildung, Schulkommission, Schulleitung
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