AUTONOME PROVINZ BOZEN PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO
SUDTIROL ALTO ADIGE
DEUTSCHSPRACHIGER CIRCOLO DI SCUOLA ELEMENTARE
GRUNDSCHULSPRENGEL IN LINGUA TEDESCA

Verantwortliche fur die Verwaltung

Bonell Ulrike

39011 Lana, A.-Hofer-Str. 27/via A. Hofer 27 Str. N /Cod. fisc.: B2006510216

Schulorganisation:

Gesamtorganisation der
Verwaltung

Dekrete
Beschliisse

Koordinatorin des
Verwaltungspersonals

Koordinatorin des Hilfspersonals
Verwaltung des

Uberstundenkontingents

Schulrat:

Einladung

Sekretdrin des Schulrates
Protokolle des Schulrates

Beschliisse des Schulrates

GAMPER MARTHA

AuBendienst/Abrechnung tber
Popcorn

Fortbildung fir Lehrer und
Mitarbeiter fir Integration

Schulbtcher

Turnhallen (inkl.
Schliisselvergabe KABA)

Sportvereine/Projekte
Arbeitsschutz, Sicherheitsbericht

Kompetenzenerhebung, Invalsi,
Kangurutest

Migration — Sprachkurse
Stundenplane

Pflichtquote (Befreiung PQ)
Bewertungsbogen
Streik/Gewerkschaftsversammlung
Care Team

Ansprechperson fiir PCs

Verwaltung Personal:

Dienstantritte
Dienstende

Verwaltung
Zeiterfassungssystem

Abwesenheiten
Ersatzsuche

Dienstplane

Arbeits- und Einsatzplane
Mitarbeitergesprache
Leistungspramie
Nachtstunden
Dienstsitzungen

Flihrung Protokolle

Organisation

Buchhaltung:
(0]:1V]

Bestellungen

Rechnungen
Zahlungsauftrage
Einnahmeanordnungen
Bargeldverwaltung
Handverlag
Finanzierungen

Budget, Budgetanderungen
Jahresabschlussrechnungen
Abgrenzungen

Dekrete Direktor
Schatzamt Bank
Steuererklarung
Equitalia/DURC/CIG

EPV/RUP

Aufgabenbereiche des Schulsekretariats

SPIESS BETTINA
Schiilerverwaltung
Popcorn

Einschreibungen
Mitbestimmungsgremien
Sonderdienst Lana/Tisens
Homepageverwaltung

freiwilliger
Nachmittagsunterricht

Inventar EDV
Mobilitatsprojekte
Schule in Bewegung
Schulausspeisung
Essensgutscheine
Parkscheine

Digitales Register
Lehrerschliissel (KABA)

PerlaPA

SEIFARTH ALEXANDER

Lehrerverwaltung

Vertrage, Supplenten,
Stammrollen, Versetzung,
Teilzeit

Berufsbildung

jahrliche Ernennung
Kontrollvisiten

Schabs

Inklusion

Mitarbeiter fir Integration
Springer

Sozialpadagogen
Leistungspramie LP
Meldung Uberstunden

Skartierung

Vertragswesen:

Verwaltung Datenblatter
Kostenvoranschlage

Vertrage externe
Referenten/Experten

Beauftragungen, Bezahlung
Honorar

Direktvergaben

Steuermeldungen, Bezahlung
Steuer

Meldung Gehaltsamt

Projekte:

Mitteilungen und Informationen
Ansuchen von LP

Berechnung der Kosten

Finanzierungsquellen,
Zuweisungen

Einhebungen

MAYR ANNA
Schiiler- und Lehrerunfalle
Einholung Angebote

Meldungen an die Gemeinde
(Instandhaltung, Reparaturen,
Ankaufe, Heizplan)

Verwaltung Kopiersystem (Code-
Einspeisung)

Inventar der leicht
verbrauchbaren Guter

versch. Projekte
Praktikanten
Schulpostfach

E-Procs Verwaltung




