Geschaéftsverteilungsplan der Stadt Schmélin Stand: 01.01.2025

Fachbereich

100 - Geschéaftsbereich Birgermeister

Sachgebiet

110 - Sekretariat Burgermeister

Aufgaben

Posteingang/Postausgang fiir alle Amter
Geburtstage

Telefon/E-Mail/Fax Birgermeisterbiro
Verwaltung von Terminen

Bewirtung von Géasten

allgemeine Schreibarbeiten
Archivierung von Schriftgut

Verteilung von Gesetzen fiir alle Amter

Sachgebiet

120 - Wirtschaftsforderung, Presse und Veranstaltungsmanagement

Aufgaben

Wirtschaftsforderung

Stadtmarketing

Stadtepartnerschaft

Ehrungen, Jubilaen und Besuche
Schreibarbeiten fur den Birgermeister
Protokollierung der Dienstberatung
Elternberatung und Besuche bei Geburten
Presse- und Offentlichkeitsarbeit
Webseite und Facebook

Amtsblatt

stadtische Veranstaltungen

Fachbereich

200 - Hauptamt

Sachgebiet

210 - Allgemeine Verwaltung

Aufgaben

Stadtratsbiiro und Sitzungsdienst

Leitung Hauptausschuss und Sozialausschuss
Seniorenbeirat

Aufwandsentschadigungen

Zuschisse an Vereine

Versicherungen, Schadensfélle und KfZ-Anmeldungen
Stadtarchiv

Angelegenheiten nach der ThirkKO

Schlissel- und Siegelordnung

Bewirtschaftung der stadtischen Objekte im Zustandigkeitsbereich inkl. bauli-
cher Reparaturen/Unterhaltungsmaflinahmen im Rahmen des Verwaltungs-
haushaltes

Beschaffungswesen (Rathaus und nachgeordnete Einrichtungen)
Hausverwaltung und Reinigung

stadtischer Fuhrpark

Wabhlen

Aufbau- und Ablauforganisation

eGovernment und Digitalisierung

Datenschutz

Arbeitsschutz/Arbeitssicherheit

betrieblicher Brandschutz

Sachgebiet

220 - Personalwesen

Seite 1von 7



Geschaéftsverteilungsplan der Stadt Schmélin Stand: 01.01.2025

Aufgaben e Lohn- und Gehalt

o Arbeits-/ Urlaubs- und Abwesenheitszeiten

e Dienstreisen

e Aus- und Fortbildung

e Betriebliches Gesundheitsmanagement

e Personalgewinnung, -auswahl und -einsatz

e Arbeits- Tarif- und Beamtenrecht

e Personalbemessung, Stellenplan und Personalhaushalt
¢ Personalentwicklungskonzept

e Bewertung von Stellen und Dienstposten

e Bundesfreiwilligendienst, MalRnahmen SGB 16e/i
e Zivildienstleistende

e Schwerbehindertengesetz

¢ Angelegenheiten der Beihilfe

e Abtretungen und Pfandungen von Lohn/Gehalt

e Disziplinarangelegenheiten

e Betriebsarzt

e Dienst- und Schutzbekleidung

Sachgebiet 230 - Jugend, Soziales, Kultur und Sport
Aufgaben o Kindertagesstatten

e Bibliothek

e Museum

e Sportstatten und Spielplatze

e Jugendclub

e Schilerfreizeitzentrum ,the BASE*

e Belegung der Sporthallen und Vereinshauser
¢ historisches Archiv

Sachgebiet 240 - Standesamt

Aufgaben e Personenstandsregister, Personenstandsbiicher
e EheschlieBung und -beurkundung

o Ehefahigkeitszeugnisse

e Familienblicher

e Beurkundung von Geburten und Sterbeféllen

e Beurkundung von Kirchenaustrittserklarungen

e Nachbeurkundungen

¢ Vaterschafts- und Mutterschaftsanerkenntnisse
o Namenserklarungen

e Scheidungen und Adoptionen

e Abnahme eidesstattlicher Versicherungen

e Rechtsauskinfte im Namensrecht

o Auskiinfte bei Anfragen mit Auslandsbeteiligung
e Testamentskartei

e Statistiken
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Fachbereich 300 - Finanzverwaltung
Sachgebiet 310 - KAmmerei
Aufgaben e Leitung Rechnungsprifungsausschuss

e Finanz- und Investitionsplanung
e Haushaltsatzung und Haushaltsplanung
e Jahresrechnung (Jahresabschluss)

e Beteiligungsmanagement flr Unternehmen, Betriebe gewerblicher Art und Ei-
genbetriebe

e Zuwendungsmanagement (Fordermittel)

e Satzungen Uber die Erhebung von Gemeindeabgaben (Steuern, Gebuhren,
Beitrage)

o Kapitalvermbgens- und Schuldenverwaltung
e Umsatz-, Kérperschafts- und Vermdgenssteuer

e Konzessionsvertrage und -abgaben

¢ Mitwirkung an Haushaltsplanung, Haushaltsbewirtschaftung und Jahresrech-
nung im Bereich Abwasser (70100)

e Fortschreibung der MaRnahmentabellen der Globalkalkulation

e Mitwirkung bei der Gebihren- und Beitragsberechnung Abwasser
o Mitwirkung bei der Abwasserplanung (Vermégens- und Verwaltungshaushalt)

e Mitwirkung an der Nachweisfiihrung des Anlagevermdgens des Regiebetrie-
bes Abwasser durch Prifung und Abgleich der Aktivierungsprotokolle aus der
Baudurchfihrung und Weiterleitung an den nachweisfiihrenden Betriebsfiih-
rer

e Erhebung von Abwasserbeitragen

e Beantragung von Zinserstattungen und Tilgungsbetragen im Bereich Abwas-
ser

Sachgebiet 320 - IT

Aufgaben e |T-Infrastruktur (Clients- und Server)

e Hotline und Anwendersupport

e |T-Sicherheit

e |T-Controlling, Bewirtschaftung der IT-Kostenstellen
¢ Netzwerkmanagement

e TK-Anlage inkl. Telefone

e Datensicherung und -wiederherstellung

e Betreuung der Fachverfahren

e mobile Endgerate

o Tele-Arbeit / Home-Office

Sachgebiet 330 - Buchhaltung
Aufgaben e Soll-Stellung im HKR-Programm
e Inventur

e Anlagenbuchhaltung

Sachgebiet 340 - Kasse/Vollstreckung

Aufgaben e unbarer Zahlungsverkehr (inkl. Ist-Stellung im HKR-Programm)
e Liquiditatsprifung und tagliche Disposition

e Barkasse

e Kassenabschluss (Tages-, Zwischen- und Jahresabschlisse)
e Stundungen, Niederschlagungen und Erlasse

o Vollstreckungsinnendienst
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e Burgschaften, Verpflichtungen und andere Sicherheiten
o steuerliche Unbedenklichkeitshescheinigungen
e Wertzeichen, Verwahrgelasse und Wohlfahrtskonto

Sachgebiet 350 - Steuern

Aufgaben o Gewerbesteuer

e Grundsteuer

e Vergnugungssteuer
e Hundesteuer

e Steuerstatistiken

Fachbereich 400 - Ordnungsamt

Sachgebiet 410 - Ordnungsangelegenheiten, Brand- und Katastrophenschutz

Aufgaben e Bewirtschaftung der stadtischen Objekte im Zustandigkeitsbereich inkl. bauli-
cher Reparaturen/UnterhaltungsmafRhahmen im Rahmen des Verwaltungs-
haushaltes

e Katastrophenschutz, Hochwasserschutz und Notfallplanung
e Feuerwehren, verbeugender Brand- und Zivilschutz
e Stadtordnung

¢ Ordnungswidrigkeiten, Ordnungsverfiigungen

e Uberwachung ruhender Verkehr

e BuR- und Verwarngeldverfahren

¢ VollstreckungsauRendienst

e Strafanzeigen/-antréage

o Maéngelmelder

e Schiedsstelle

e Sondernutzungen, Plakatierung und Spannbander
e Fundbtro

¢ Hundehalterhaftpflichtversicherungen

e Fundtiere

e Obdachlose und Verfugungswohnraum

e Thiringer Sonn- und Feiertagsgesetz

e Veranstaltungsgenehmigung (OBG)

o besondere Markte, Volksfeste und Brauchtumsfeuer
e Versammlungsgesetz

e Jagdangelegenheiten (Stadtjager)

o Marktverwaltung (Markttage)

e Schoffenwahl

Sachgebiet 420 - Gewerbeangelegenheiten

Aufgaben o Gewerbean-, Gewerbeum- und Gewerbeabmeldungen

o Reisegewerbekarten

o Gewerbeerlaubnisse

e Auskinfte aus dem Gewerbezentralregister (GZR)

o Gewerbeauskinfte an Behdrden, Krankenkassen und Rechtsanwalte
e Sperrzeitverkirzungen

e Makler- und Bautragerverordnung, Finanzanlagenvermittlung und Bewa-
chungsverordnung

e Fischereischeine
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e Schornsteinfegergesetz

e Kontrollen nach Gewerbe-, Gaststattenrecht und Spielrecht
o Gewerbestatistiken

o Marktfestsetzungen

Sachgebiet 430 - Einwohnermeldeamt

Aufgaben e Ausweis- und Passwesen

o Melderegister

o Melderegisterauskiinfte

o Auskunfts- und Ubermittlungssperren

e Meldebescheinigungen und Untersuchungsberechtigungsscheine
o Kontrolle von Ausweis- und Melderechtsverstéf3en

e Wahlerverzeichnisse

e Beglaubigung von Urkunden

e polizeiliche Filhrungszeugnisse

o Offentlich-rechtliche Namensénderungen

Sachgebiet 440 - StralRenverkehrswesen

Aufgaben e Anordnung verkehrsregelnder Mal3nahmen fiir Arbeiten im Stral3enraum
e Sondernutzung 6ffentlicher Verkehrsflachen

e Veranstaltung auf 6ffentlichen Verkehrsflachen

o Antrage auf Festbeschilderung

e Parkerleichterungen fur Schwerbehinderte mit au3ergewdhnlicher Gehbehin-
derung (Merkmal aG) und fir Blinde (Merkmal BI)

o Schwerbehindertenparkausweise
e Ausnahmen fur Handwerker und soziale Dienste
e Ausnahmen flir andere Behdrden

e Ausnahmen vom Sonntagsfahrverbot und Ferienreiseverordnung fiir KfZ >
35t

e Ausnahmen von der Sturzhelm-/Sicherheitsgurtpflicht

e Erlaubnisse fur Hindernisse auf der Stral3e (z. B. Container)
e Erlaubnisse fir das Schleppen von Fahrzeugen

o Verkehrsschauen, Unfallverhiitung/-pravention

e Anhorungen/Stellungnahmen fiir andere Behérden

e Instandsetzung beschadigter Verkehrszeichen/-einrichtungen und Straf3en-
markierungen

e Beseitigungs- und Verwertungsanordnungen

Sachgebiet 450 - Burgerservice

Aufgaben zentraler Telefondienst
Stadtinformation sowie Ticket- und Souvenirverkauf inkl. Stadtgutscheine
Birgerservice am Service-Point

Verwaltung des Saals im Sparkassen-Gebéaude

Fachbereich 500 - Bauamt

Sachgebiet 510 - Bauverwaltung

Aufgaben e Leitung Technischer Ausschuss

o Stadtebauliche Planung, Stadtentwicklung

e Flachennutzungsplanung und Bebauungsplanung
e Miet- und Pachtvertrdge
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Sanierungsmafinahmen, Stadtebauférderung (BauGB)
Dorferneuerung und Flurbereinigungen
Stadtgestaltung, Stadtbildpflege und Denkmalschutz
Naturschutz und Landschaftspflege

Planfeststellungs- und Genehmigungsverfahren von Nachbargemeinden (Re-
gionalplanung)

Liegenschaftskataster (kommunale Liegenschaften)
Wertermittlung kommunaler Immobilien und Grundstiicke
Satzungen nach dem BauGB

Baugenehmigungen

Genehmigungsfreistellungen

Ausnahmen und Befreiungen von Festsetzungen des B-Plans
Abbruchgenehmigungen

Vorkaufsrechtsanfragen

Hausnummernzuteilung

Vermessungsauftrage

Verkéufe und Notarangelegenheiten

Zentrale Vergabebetreuung inkl. E-Vergabe
StraBenwidmungen nach § 6 ThurStrG

Pflege des StraRenkatasters im GIS-System

Sachgebiet

520 - Baudurchfiuihrung

Aufgaben

Bauprojekte Hochbau (investive MaRnahmen des Vermégenshaushalts)
Bauprojekte Tiefbau/StralRenunterhaltung
Fortschreibung des Generalentwasserungsplans (GEP)

Fortschreibung des Abwasserbeseitigungskonzepts (ABK) in Abstimmung mit
dem Regiebetrieb Abwasser (RBAW) (SG 520 — technischer Teil; SG 610 be-
triebswirtschaftlicher Teil)

Investitionsplanung in Abstimmung mit dem RBAW (SG 520 — technischer
Teil; SG 610 betriebswirtschaftlicher Teil)

Umsetzung der Bauprojekte aus dem ABK fir den RBAW

Planerauswahlverfahren, Erstellung von Leistungsverzeichnissen und Verga-
beverfahren fiir den Regiebetrieb Abwasser

Beantragung von Fordermitteln fir AbwassermalRnahmen; Mitwirkung bei der
Fordermittelabrechnung durch die Kdmmerei

Bautberwachung, Bauabnahmen und Rechnungsbearbeitung fur Baupro-
jekte im Bereich Abwasser

Durchsetzung des Anschlusszwangs an das Abwassersystem durch Erstellen
von Anschlussbescheiden

Mitwirkung an der Nachweisfiihrung des Anlagevermégens des RBAW durch
Erstellen von Aktivierungsprotokollen

Mitwirkung bei der Erstellung der Globalkalkulation des RBAW
ErschlieRungsplanung fur Industrie-, Gewerbe- und Wohngebiete

Unterhaltung/Reparaturen stadtischer Objekte bei allen investiven Baumalf3-
nahmen im Vermogenshaushalt sowie bei gréBeren Malinahmen des Verwal-
tungshaushaltes auf Anforderung des Fachamtes

Bauaktenfiihrung inkl. Gewahrleistungsfristen
elektronisches StralRenkataster

Umsetzung verkehrsrechtlicher Anordnungen und Sondernutzung 6ffentlicher
Verkehrsraum

Prifung von Briicken
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Aufbruchgenehmigungen

Breitbandausbau

Dienstbarkeiten und Bauerlaubnisvertrage
Widerspruchsbearbeitung StraRenausbaubeitrdge

Sachgebiet

530 - Friedhofswesen / Baumschutz

Aufgaben

Graberverwaltung
Zuschreibungsurkunden

Friedhofsordnung

Gebuhrensatzung und Gebuhrenerhebung
Baumfallgenehmigungen

Sachgebiet

540 - Bauhof

Aufgaben

Baumkataster

Griunflachenkataster

Grinflachenpflege und Bewésserung

Reinigung der StraRen, Gehwege und Papierkorbe

Stral3en- und Wegeunterhaltung

Gewasserunterhaltung

Winterdienst

Unterhaltung/Reparaturen von Spiel- und Sportplatzen
motorisierte StralRenaufsicht

Transport und Montagearbeiten fiir stadtische Veranstaltungen

Fachbereich

600 - Regiebetriebe

Sachgebiet

610 - Regiebetrieb Abwasser

Aufgaben

Gestaltung und Durchsetzung des Betriebsfiihrungsvertrages Abwasser
Prufung der Kalkulation des Betriebsfihrungsentgelts (LSP-Kalkulation)
Gebuhren- und Beitragskalkulation Abwasser

Satzungen im Bereich Abwasser

Grundsatzfragen zur Erhebung und Beitreibung der Abwassergebiihren
Fuhrung des Vermdgens Abwasser in Zusammenarbeit mit den Stadtwerken

Investitionsplanung in Abstimmung mit der Baudurchfiihrung (SG 520 — tech-
nischer Teil; SG 610 betriebswirtschaftlicher Teil)

Haushaltsplanung, Haushaltsbewirtschaftung und Jahresrechnung im Bereich
Abwasser (UA 70100) in Zusammenarbeit mit SG 310

Betriebswirtschaftliches Controlling und Berichtswesen
Gebuhrenerhebung fur den Bereich Abwasser

Aufgaben bzgl. Abwasser, Fékalschlamm, Kleinklaranlagen (KKA) und Ober-
flachenwasser

Mitwirkung an Vergabeverfahren im Bereich Abwasser (Federfiihrung: SG
520)

Mitwirkung bei Bauprojekten im Bereich Abwasser (Federfihrung: SG 520)

Mitwirkung bei der abwassertechnischen Zielplanung und Abwasserbeseiti-
gungskonzept (Federfiihrung: SG 520)
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