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Vorwort

Mit dem vorliegenden Geschaftsverteilungsplan veroffentlicht die Stadt Nauen erstmals eine umfas-
sende Ubersicht Uber die interne Aufbau- und Aufgabenstruktur der Verwaltung. Ziel ist es, die or-
ganisatorischen Strukturen transparent darzustellen, Zustandigkeiten nachvollziehbar zuzuordnen

und die Grundlage fiir eine effektive und zukunftsorientierte Verwaltungsarbeit zu schaffen.

Die Anforderungen an eine moderne Kommunalverwaltung steigen stetig. So erfordern rechtliche
Rahmenbedingungen, demografische Entwicklungen, Digitalisierung und gesellschaftlicher Wandel
eine klare Aufgabenverteilung sowie verlassliche Strukturen. Der Geschaftsverteilungsplan ist ein
zentrales Instrument, um diesen Anforderungen gerecht zu werden. Er dokumentiert die innere Or-
ganisation der Stadtverwaltung, benennt die Fachbereiche und Sachgebiete und weist diesen die

jeweiligen Aufgaben zu.

Der Geschéftsverteilungsplan versteht sich als dynamisches Arbeitsmittel. Er wird regelmaRig Gber-
arbeitet und an organisatorische, personelle oder rechtliche Veranderungen angepasst. Grundlage
fur die Gliederung bilden der aktuelle Stellenplan, das Organigramm sowie die jeweils gultigen Stel-
lenbeschreibungen und Organisationsregelungen. Die Darstellung erfolgt strukturiert nach Fachbe-

reichen, Sachgebieten und Funktionen, erganzt um die jeweiligen Aufgabenfelder.

Dieses Dokument ist sowohl ein internes Steuerungsinstrument als auch ein Ausdruck des Selbst-
verstandnisses der Stadtverwaltung Nauen als serviceorientierte, leistungsfahige und verantwor-
tungsbewusste 6ffentliche Institution. Es erleichtert die Zusammenarbeit innerhalb der Verwaltung,
unterstutzt die Einarbeitung neuer Mitarbeitender und bietet externen Partnern eine verlassliche Ori-

entierung.

Der Geschéftsverteilungsplan wird regelmafig aktualisiert und bildet den Organisationsstand der

Stadtverwaltung zum Zeitpunkt seiner Veroffentlichung ab.
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Bilrgermeisterbereich
Fachbereich |

11 Innere Verwaltung
11.1 Verwaltungssteuerung/-service
11.1.07 Rechnungsprifungsamt
11.1.07.01 Prifung Stadt Nauen
11.1.07.02 Profung anderer Kommunen
11.1.07.03 Prufung Beteiligungen
1.08 Biro SVV / Vorzimmer / Justiziariat
11.1.08.01 Blro SW
11.1.08.02 Vorzimmer
11.1.08.03 Amisblatt
11.1.08.04 Justiziariat
1.09 Offentlichkeitsarbeit
11.1.09.01 Stabstelle Offentiichkeitsarbeit
110 Ontsteile
11.1.10.01 OT Tietzow
11.1.10.02 OT Bémicke
11.1.10.03 OT Kienberg
11.1.10.04 OT Waldsiedlung
11.1.10.05 OT Markee
11.1.10.06 OT Schwanebeck
11.1.10.07 OT Neukammer
11.1.10.08 OT Klein Behnitz
11.1.10.09 OT Grot Behnitz
11.1.10.10 OT Wachow
11.1.10.11 OT Ribbeck
11.1.10.12 OT Berge
11.1.10.13 OT Bergerdamm
11.1.10.44 OT Listzow
12 Sicherheit und Ordnung
12.1 Statistik/Wahien
12.1.01 Wahlen/Abstimmungen/Statistik
12.1.01.01 Wahlen
12.1.01.02 Statistik
54 Verkehrsflachen, -anlagen, OPNV
54.7 OPNV.
54.7.01 OPNV
54.7.01.01 Stadtbuslinie
7 Wirtschaft und Tourismus
57.1 Wirtschaftsforderung
57.1.01 Allg. Wirtschafisforderung
57.1.01.01 Allg. Wirtschafisférderung
57.1.01.02 Vermarktung Werbetrager
57.1.01.03 Stadtinformationsaniagen
57.1.01.04 Tourlsmus
57.3 Allg. Einrichtungen/Unterehmen
57.3.01 Markte
57.3.01.01 Markte.

Haupt- und Personalamt / Bildung und Soziales
Fachbereich Il

11 Innere Vervaltung
1.1 Verwaltungssteuerung-service

11.1.01 Allgemeine Verwaltung

11.1.01.01 Zentrale Verwaltung

11.1.01.12 Organisation

11.1.01.15 E-Government/Digitalisierung

11.1.01.16 Hardware

11.1.01.17 Software

.11 Personalverwaltung

11.1.11.01 Personalverwaltung

11.1.11.02 Bezligerachnung

11.1.11.03 Personalentwickiung

11.1.11.04 Gesundheitsmanagement

21 Schultrageraufgaben
21.1 Grundschulen
21.1.01 Kathe-Kollwitz-VHG
21.1.01.01 KK-Schule
21.1.01.03 Schulkosten
21.1.02 Grundschule am Lindenplatz
21.1.02.01 Lindenplatzschule
21.1.03 Schulkosten
21.1.03.01 Schulkosten
21.6 Oberschule m. Grundschulteil
21.6.01Dr. Georg Graf von Arco Schulzentrum
216.01.01 Dr. Georg Graf von Arca Schulzentrum
216.01.02 Sporthalle
21.7 Gymnaslen
21.7.01 Goethe-Gymnasium
21.7.01.01 Goethe-Gymnasium
21.7.01.02 Sporthalie

24 Schultrigeraufgaben
24.2 Fordermatinahmen
24.2.01 Lemmittelbefreiung
24.2.01.01 Lemmittelbefreiung

31 Grundversorgung und Hilfen
31.1 Grundversorgung und Hilfen
31.1.01 Grundversergung und Hilfen
31.1.01.01 Grundversorgung und Hifen

33 Soziale Hilfen
33.1 Férderung von Tragem der Wohlfahrispfiege
33.1.01 Forderung von Tragemn der Wohlfahrtspfiage
33.1.01.01 Férderung von Trégern der Wohlfahrtspflege

36 Kinder-, Jugend- und Familienhilfen
36.1 Férderung in Tageseinrichtungen
36.1.01 Tagespflege und sonstige Angebote
36.1.01.01 Tagespfiege und sonstige Angebote
36.2 Jugendarbeit
36.2.01 Férderung der Kinder- und Jugendarbeit
36.2.01.01 Antragsbezogene Zuwendungen
38.2.01.02 Haus der Begegnung
36.2.04 Personal und Fortbildung
36.2.04.01 Personal und Foribildung
36.5 Tageseinrichtungen
36.5.01 Kita "Kindergarten der Sinne” Nauen
36.5.05 Kita "Lietzower Luchwichtel” Listzow
36.5.10 Kita "Sonnenschein” Grof Behnitz
36.5.15 Kita "Biene Maja" Nauen
36.5.20 Kita "Zwergenvilla" Wachow
36.5.25 Kita "Luchzwerge" Bergerdamm
36.5.25.01 Kita "Luchzwerge" Bergerdamm

36.5.25.02 Krippe-Langes
36.5.30 Kita "Kunterbunt” Markee
36.5.35 Kita "Kienwichtel" Kienberg
36.5.40 Hort 8. Mérz" Nauen
36.5.45 Kita "Kinderland” Nauen
36.5.50 Kita "Borstel” Nauen
36,551 Kita "Bunte Umwelt” Nauen
36,552 Kita "Zur alten Schaferei” Berge
36.5.53 Kita Leonardo Da Vinci Campus
36.5.54 Kita Neubau gem. Bedarfsplan
36.5.55 Hort Leanardo Da Vinci Campus
36.5.60 Kostenausgleich
36,565 Andere Angebote
36.5.65.02 Eltern-Kind-Gruppe
36,6 Einrichtungen der Jugendarbeit
36.6.01 Jugendelubs und Familiensinrichtungen
36.6.01.01 Jugendelubs und Familieneinrichtungen

42 Sportférderung
42.1 Vereinsforderung
42.1.01 Vereinsforderung
42.1.01.01 Vereinsforderung
42.4 Sportstatten und Bader
42.4.01 Sporplatze
42.4,01.01 Sporiplatz Nauen
42.4.01.02 Sportplatz Gr. Behnitz
42.4.01.03 Sportplatz Berge
42.4.01.04 Sporiplatz Bergerdamm
42.4.01.05 Sporiplatz Kienberg
42.4.01.06 Sporiplatz Lietzow
42.4.01.07 Sporiplatz Markes
42.4.01.08 Sportplatz Wachow
42.4.01.09 Sporiplatz Ribbeck
42.4.01.10 BMX und Skaterpark Nauen
42.4.02 Freibad
42.4.02.01 Frelbad

Produktiibersicht der Stadt Nauen

Finanzen
Fachbereich Il

11 Innere Verwaitung
11.1 Verwaltungssteuerung/-service
11.1.02 Finanzmanagement
11.1,02.01 Haushaltswirtschaft, Planung
11.1.02.02 Steuern
11.1.02.03 Finanzbuchhaltung
11.1.02.04 Volistreckung
11.1.02.05 Umsatzsteuer
11.1.03 Controlling
11.1.03.01 Verwaltungscontrolling
11.1.03.02 Betelligungscontraling
11.1.06 Liegenschaften
11.1.06.01 Mieten und Pachten
11.1.06.02 An- und Verkauf von Liegenschaften
11.1.06.03 Aligemeiner Grundstucksverkehr
&1 Allgemeine Finanzwirtschaft
61.1 Steuomn, allg. Zuweisungen und Umlagen
61.1.01 Steuen, allg. Zuweisungen
61.1.01.01 Steuem, allg. Zuweisungen
61.2 Sonst. allg. Finanzwirtschaft
61.2.01 Sonst. allg. Finanzwirtschaft
61.2.01.01 Sonst_ allg. Finanzwirtschaft

Ordnung und Sicherheit
Fachbereich IV

12 Sicherheit und Ordnung
12.2 Ordnungsangelegenheiten
12.2.01 Ordnungsaufgaben
12.2.01.01 Aligemeine Gefahrenabwehr
12.2.01.03 Uberwachung ruhender Verkehr
12.2.01.04 Immissionsschutz, VASI
12.2.01.05 Fundsachen
12.2.01.06 Kostenerstattung Olspurbeseitigung
12.2.01.07 Obdachiosenunterkunft
12.2.02 Pass-, Melde- u. Personenstandswesen
12.2.02.01 Pass- und Meldewesen
12.2.02.02 Stadtinformation
12.2.02.03 ,Burgerdienste”
12.2.03 Gewerbeangeleganhaiten
12.2.03.01 Gewerbeangelegenheiten
12.2.04 Standesamt
12.2.04.01 Personenstandswesen
12.6 Brandschutz
12.6,01 Brandschutz
12.6.01.01 Allg, Gefahrenabwehr
12.6.01.03 Jugendfeuerwehr
12.6.01.04 OW Berge
12.6.01.05 OW Klein Behnitz
12.6.01.06 OW Grof Behnitz
12.6.01.07 OW Wachowi/Gohlitz
12.6.01.08 OW Ribbeck
12.6.01.09 OW Bergerdamm
12.6.01.10 OW Nauen
12.6.01.11 OW Markee
12.6.01.12 OW Bémicke
12.6.01.13 OW Tietzow
12.6.01.14 OW Kienberg
52 Bauen und Wohnen
52.2 Wohnraumforderung
52.2,01 Wohnraumversorgung
52.2.01.01 Wohnraumversorgung
52.2.01.02 Prifung Zweckentiremdung
54 Verkehrsfldchen, -anlagen, GPNV
54.5 Stratenreinigung
54.5.01 Straflenreinigung
54.5.01.01StraBenreinigung
54,5.01.02 Winterdienst

55 Natur- und Landschaftspflege

555 Land- und Forstwirtschaft
55.5.01 Bewirtschaftung Stadtwald
555.01.01 Bewirtschafiung Stadhwald
555.01.02 Jagd/Wildschadensregulierung

Bau
Fachbereich V

11 Innere Verwaltung
1.1 Verwaltungssteuerungl-service:
11.1.04 Zentrales Gebsudemanagement
11.1.04.03 Gebsudeverwaltung DLV 13
11.1.04.04 Gebaudeverwaltung GWV-Objekte

51 Raumliche Planung und Entwickiung

51.1 Raumliche Planung und Entwicklung
51.1.01 Stadtentwicklung

51.1.01.01

51.1.01.02 Stidtebauliche Vertrage
51.1.01.03 Stellpiatzablsse

§1,1.01.04 Verwaltung Sanierungsgebiet
51.1.01.05 Folgekostenrichtiinia

51,1.01.06 Sonstige stadtebauliche Satzungen
51.1.01.07 Stadtentwicklungskonzepte

53 Ver- und Entsorgung
53.1 Elektrizitstsversorgung

53.1.01 Elektrizitatsversorgung
53.1.01.01 Konzessionsvertriige Strom
53.1.01.02 Beteiligung Windenergieaniagen
53,1.01.03 Beteiligung Solaraniagen

53.1.02 Photovoltaikanlagen
53.1.02.01 1A

53.1.02.02 Photovoltaikeniage DGH Waldsiedlung
53.1.02.03 Photovoltaikanlage FF Grofl Behnitz
53.1.02.04 Photovoltaikaniage Sporthalle GASZ
53.1.02.05 Photovoitaikaniage FF Berge:
53,1.02.15 Photovoltaikaniage Kita Grofs Behnitz
53.1.02.16 Photovoitaikaniage Kita Berge
53.2 Gasversorgung
53.2.01 Gasversorgung
53.2.01.01 Konzessionsvertrage Gas
53.3 Wasserversorgung
53.3.01 Wasserversorgung
53,3.01.01 Wasserversorgung
53.8 Niederschiagswasserentsorgung
53.8.01 Niederschlagswasserentsorgung
53.8.01.01 Niedarschlagswasserentsorgung
54 Verkehrsflachen, -anlagen, OPNV
54.1 Gemeindestraien
54.1.01 Gemeindestraen Unterhaltung
54,1.01.01 Neu-, Um-, Erweiterungsbau Strafien

541.01.02 Neu-, Um-, Enwelterungsbau Beleuchtung

541.01.03 Unterhaltung Straften inkl. Anlagen
541.02.04 Unterhaltung Stralienbeleuchtung
54.1.01.05 Verkehrssicherungspflichten

54.1.01.06 ErschlieBungsbeitrage und Kostenersatz

54.1.01.07 Sondemutzungen
54.1.01.08 Vandalismus
54.6 Parkeinrichtungen
546,01 Parksinrichtungen

54.6.01.01 Neu-, Um- und Erweiterungsbau Granflachen

54.6.01.02 Unterhaltung

55 Natur- und Landschaftspflege
55.1 Off. Gran, Landschafisbau
55.1.01 Offentiiches Gran

55.1.01.01 Neu-, Um- und Erweiterungsbau Grinflichen
55.1.01.02 Neu-, Um- und Erwsiterungsbau Spielplatze

55.1.01.03 Unterhaltung Grinfléchen
55.1.01.04 Unterhaltung Spielplitze
55.1.01.05 Unterhaltung/Pfiege Baume
55.1.01.06 Neupflanzung Baume
55.1.01.07 Unterhaltung Denkmaler
55.2 Offentliche Gewdsser
55.2.01 Offentiiche Gowasser
552.01.01 Instandsetzung Graben
552.01.02 Instandsetzung sonst. Gewdsser
55,2.01.03 WBV-Unlage
553 Friedhofswesen
55.3.01 Friedhofe

55.3.01.01 Neu-, Um- und Erweiterungsbau Friedhtfe

55.3.01.02 Unterhaltung Frisdhsfe
55.3.01.03 Unterhaltung Kriegsgraber
55.3.02 Naturkriedhof
553.02.01 Naturfriedhof

56 Umweltschutz
56.1 Umweltschutzmafinahmen
56.1.01 Aufgaben d. Umweltschutzes/Klimaschutz
56.1.01.01 Deponien
56.1.01.02 Altastenverdachtsflie
56.1.01.03 Forderung Naturschutz
56.1.01.04 Kommunale Warmeplanung
56.1.01.05 Kiimaschutz

Kultur/Demografie/FGZ
Fachbereich VI

25 Kultur
25.2 Nichtwissenschaftiiche Museen
25.2.01 Richart-Hof
25.2.01.01 Richart-Hof
28 Kultur
1 Heimat- und sonst. Kulturpflege
28.1.01 Heimat- u. sonst, Kulturpfiege
28.1.01.01 Heimat- u_ sonst. Kulturpflege
28.1.01.02 Kulturfsrdermittel
28.1.01.03 Veranstaltungen und Austellungen
28.1.01.04 Kinovorfuhrungen
28.1.01.05 Mutzungsgebdhren
28.1.01.06 Drucksachen/Service fur Dritte
28.1.01.07 Aufgaben aus Blrgerbudget
31 Soziale Hilfen
315 Soz. Einrichtungen fur Altere
31.5.10 Seniorenarbeit und Demografie
31.5.10.01 Seniorenarbeit und Demografie
31.5.10.02 Forderung Seniorenrat
31.5.10.03 Eigene Veranstaltungen/Projekts
31.5.10.04 Projekte nach Férdemichtlinie
36 Kinder-, Jugend- und Familienhilfen
36.6 Einrichtungen der Jugendarbeit
366,02 Familien- und Gensrationenzentrum
36.6.02.01 Familienzenirum
36.6.02.02 Bibliothek
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I. Burgermeisterbereich

Der Fachbereich | ,Burgermeisterbereich umfasst die zentrale Steuerung, Koordination und Repra-
sentation der Stadtverwaltung durch den Bilrgermeister sowie unterstiitzende Organisationseinhei-
ten. Der Burgermeister Ubernimmt die politische und strategische Fuhrung der Verwaltung, repra-
sentiert die Stadt nach innen und aulden, trifft Grundsatzentscheidungen und tragt Verantwortung
fur die Haushalts- und Finanzpolitik. Er ist als Blrgermeister Mitglied der Stadtverordnetenversamm-

lung und Dienstvorgesetzter der Beschaftigten.

Dem Burgermeister unmittelbar zugeordnet ist das Buro des Burgermeisters, das vielfaltige Aufga-
ben der internen und externen Kommunikation sowie der Gremienarbeit Ubernimmt. Dazu gehdren
die organisatorische und inhaltliche Betreuung der Stadtverordnetenversammlung, die Wahlleitung,

die Offentlichkeitsarbeit sowie die Koordination der Ortsteilangelegenheiten und des Marktes.

Zum Fachbereich gehéren dariber hinaus das Rechnungsprifungsamt, das interne und externe
Prifaufgaben wahrnimmt sowie das Justiziariat, welches die juristische Beratung der Verwaltung

sicherstellt.

Der Bereich Wirtschaftsférderung und Citymanagement verantwortet Aufgaben des Stadtmarke-
tings, der Tourismusférderung und der wirtschaftlichen Standortentwicklung. Er organisiert Veran-

staltungen und soll perspektivisch die Touristeninformation sicherstellen.

Insgesamt dient der Fachbereich | ,Birgermeisterbereich® als zentrales Steuerungsorgan fur strate-

gische, rechtliche, wirtschaftliche und kommunikative Aufgaben der Stadt Nauen.

1. Burgermeister/in (0.0.00.001)

» Leitung und strategische Steuerung der Verwaltung

» Reprasentation der Stadt nach innen und aulen

« Mitglied der Stadtverordnetenversammlung

* Grundsatzentscheidungen und Richtlinienkompetenz

» Dienstvorgesetztenfunktion gegentber Beschéaftigten

» Zusammenarbeit mit politischen Gremien, Institutionen und Partnern
» Krisenmanagement und Gbergreifende Verwaltungsangelegenheiten

* Verantwortung fir die Haushalts- und Finanzpolitik der Stadt
2. Teamleiter/in Ortsteilbeauftragte, Blro des Blurgermeisters (0.0.10.001)

« Sachbearbeitung Ortsteile
+ Bdroleitung Burgermeisterbereich

+ Sachbearbeitung Markt



2.1 Sachbearbeiter/in SVV-Buro / Wahlleitung (0.0.10.002)

Inhaltliche und organisatorische Vorbereitung sowie Nachbereitung der Sitzungen der Stadt-
verordnetenversammlung und ihrer Ausschisse sowie der Ortsbeirate

Abrechnung Entschadigung der Stadtverordneten und Fraktionen sowie Ortsbeirate
Erledigung von ubertragenen Aufgaben des Vorsitzenden der Stadtverordnetenversamm-
lung

Pflege der Ortsrechtssammlung und Kontrolle formelle RechtmaRigkeit aller

Satzungen, Erarbeitung von Satzungen

Durchfuhrung der Wahlen als Wahlleitung

Organisatorische Vorbereitung, Begleitung und Nachbereitung von Wahlen und Volksabstim-

mungen

2.2 Sachbearbeiter/in SVV-Buro (0.0.10.003)

Inhaltliche und organisatorische Vorbereitung sowie Nachbereitung der Sitzungen der Stadt-
verordnetenversammlung und ihrer Ausschiisse sowie der Ortsbeirate

Abrechnung Entschadigung der Stadtverordneten und Fraktionen sowie Ortsbeirate

Pflege der Ortsrechtssammlung und Kontrolle formelle RechtmaRigkeit aller

Satzungen, Erarbeitung von Satzungen

Erledigung von ubertragenen Aufgaben des Vorsitzenden der Stadtverordnetenversamm-

lung

2.3 Vorzimmer Blrgermeister/in (0.0.10.004)

Vorzimmertatigkeiten

Selbststandige Tatigkeiten im Sekretariat

Erstellung des Amtsblattes

Inhaltliche und organisatorische Vorbereitung sowie Nachbereitung der Sitzungen der Stadt-
verordnetenversammlung, ihrer Ausschusse sowie der Ortbeirate

Abrechnung Entschadigung der Stadtverordneten und Fraktionen sowie Ortsbeirate - Buro-

organisation

2.4 Sachbearbeiter/in Presse- und Offentlichkeitsarbeit (0.0.10.005)

Pressearbeit

verantwortlicher Redakteur fur die Website der Stadt Nauen und des WhatsApp Kanals
interner Newsletter

Amtsblatt der Stadt Nauen

2.5 Mitarbeiter/in Zentrale (0.0.10.006 / 0.0.10.007)

Telefonzentrale und Empfang

Poststelle



SchlUssel- und Schlie3dienst
Registratur / Archiv

Sonstiges

3. Sachbearbeiter/in Rechnungsprufungsamt (0.0.00.002)

Prifung von Jahres- und Gesamtabschlissen nach §§ 102 ff. BbgKVerf der Stadt Nauen
und anderer Kommunen

Prufung von Vergaben bei der Stadt Nauen und anderer Kommunen

Prufung der Kassenvorgange bei der Stadt Nauen und anderer Kommunen

Organisations- und Wirtschaftlichkeitsprufung der Verwaltungen

Zuwendungsprifung

Beteiligungen

Prifungsplanung

4. Sachbearbeiter/in Justiziar/in (0.0.00.003)

Juristische Beratung der Verwaltungsleitung

Bearbeitung von Dienst-/Fach- und Rechtsaufsichtsbeschwerden, Petitionen und Einwoh-
nerantragen aller Art

Bearbeitung von Antragen auf Akteneinsicht und Informationszugang

Juristische Beratung der Fachbereiche

Beratung schwieriger Rechtsfragen einschlieRlich Widerspruchs- und Klageverfahren u.
Rechtsgebiete

Juristische Fragen des Datenschutzes

Juristische Fragen des Vergaberechts

Antikorruptionsbeauftragte/r

Sonstiges

5. Wirtschaftsforderung/ City-Management (0.0.20.001)

Stadtmarketing
Tourismusmanagement
Wirtschaftsférderung/ Citymanagement

Sonstiges




Il. Haupt- und Personalamt, Bildung und Soziales

Der Fachbereich Il (Haupt- und Personalamt, Bildung und Soziales) vereint zentrale Verwaltungs-
funktionen mit gesellschaftlich bedeutsamen Aufgaben in den Bereichen Personalmanagement, Di-
gitalisierung, Organisation, Bildung, Kindertagesbetreuung und Soziales. Ziel ist eine moderne Ver-
waltung, die effizient arbeitet und zugleich auf die sozialen Bedurfnisse der Stadtbevolkerung ein-

geht.

Die Fachbereichsleitung koordiniert fachlich und strategisch die vielfaltigen Themenbereiche. Dazu
gehodren Personalfuhrung, Organisationsentwicklung und die Verantwortung fur Budget und Haus-

haltsmittel.

Das Haupt- und Personalamt umfasst die gesamte Personalverwaltung, -entwicklung und -planung.
Dazu zahlen Stellenbewirtschaftung, Ausbildungskoordination, Gesundheitsmanagement, Perso-
nalkostencontrolling sowie Gehaltsabrechnung. Ergdnzend ist das Team fir zentrale Aufgaben wie
Dienstanweisungen, Dienstfahrzeuge, Beschaffungen, Raum- und Flachenmanagement sowie die
Pflege des Intranets zustandig. Auch das Prozessmanagement und die IT-Fachkoordination gehd-

ren dazu.

Im Sachgebiet Bildung und Soziales liegt der Fokus auf der Kita- und Schulverwaltung, einschliel3-
lich Tragerschaft kommunaler Kitas sowie die Finanzierung der freien Trager. Es werden u.a. Kita-
platzvergaben, Elternbeitrage und Statistikaufgaben bearbeitet und es erfolgt die Bewirtschaftung
der Kitas. Als Schulsachkostentrager nimmt die Bewirtschaftung der Schulen, die Fihrung der

Schulsekretariate und der IT-Support auch einen grof3en organisatorisch Raum ein.

Ein weiterer wichtiger Bestandteil ist der Bereich Kindertagesstatten: Die Stadt Nauen betreibt meh-
rere kommunale Einrichtungen mit professioneller padagogischer Leitung, umfassender Betreuung

und frihkindlicher Férderung.

Erganzend werden durch die Sachbearbeitung Kinder- und Jugendarbeit vielfaltige Angebote fir

junge Menschen koordiniert und geférdert — u. a. Gber Jugendclubs und soziale Projekte.

Auch die Digitalisierungsstrategie der Stadt wird in diesem Fachbereich konzipiert und umgesetzt —
etwa durch Einfuhrung von DMS-Systemen, Konzeptentwicklung, Rechtsumsetzung und interne

Schulungen.

Der Fachbereich Il (Haupt- und Personalamt, Bildung und Soziales) schafft damit die organisatori-
schen, technischen und sozialen Voraussetzungen fir eine moderne, familienfreundliche und leis-

tungsfahige Stadtverwaltung.

1. Beigeordnete/r, FBL Haupt- und Personalamt, Bildung und Soziales (5.0.00.001-1)

+ Allgemeine/r Stellvertreter/in des Burgermeisters gem. § 56 Abs. 2 Satz 1 BbgKVerf



Standige Vertretung des Birgermeisters im eigenen Fachbereich gem. § 56 Abs. 2 Satz 5
BggKVerf

Fach- und FUhrungsverantwortung im Fachbereich

Finanzverantwortung im Fachbereich

Organisationsentwicklung

1.1 Haushalt/Assistenz des Beigeordneten/Fachbereichsleiters (5.0.00.002)

Sekretariats- und Assistenztatigkeiten

Aufgaben im Rahmen der Haushaltsplanung fur den Fachbereich
Haushaltsvollzug und Budgetverwaltung fur den Fachbereich
Internetredaktion und Offentlichkeitsarbeit

Sonderaufgaben

2. Sachbearbeiter/in Digitalisierung (5.0.00.004)

Weiterentwicklung bzw. Einfiihrung eines Dokumentenmanagementsystems (DMS)
Erarbeitung und Fortschreibung eines Digitalisierungskonzepts

Kommunikation der digitalen Arbeitsinhalte

Digitalisierungsbericht

Umsetzung von Rechtsanderungen

Vertretung der Stadt Nauen in regionalen AG’s

Ansprechperson fir alle Fragen der Digitalisierung und des eGovernments
Evaluation und Controlling

Budgetplanung

3. Sachgebietsleiter/in Haupt- und Personalamt (5.1.10.001)

FUhrungs- und Leitungstatigkeiten im Sachgebiet
Grundsatzbearbeitung / Fachaufgaben
Budgetplanung im Sachgebiet

Organisation

Ausbildungsleiter/in

Erstellung eines jahrlichen Personalberichts (einschl. Gesundheitsbericht)

3.1 Personalamt

3.1.1 Sachbearbeiter/in Personal/Ausbildungskoordination (5.1.10.002)

Ausbildungskoordination
Personalgewinnung, Einstellungsverfahren

Personalsachbearbeitung / Mitarbeiterbetreuung



3.1.2 Sachbearbeiter/in Gehalt (5.1.10.003)

» Zahlbarmachung der Beziige (Besoldung, Gehalter und Léhne)
» Zahlbarmachung der Beziige fur Fremdmandanten

* Sonstige Personalangelegenheiten / Verwaltungstatigkeiten

» Mitarbeiterbetreuung / Ansprechperson fir Externe

* Arbeitszeitmanagement

» Sonstiges
3.1.3 Sachbearbeiter/in Personal (5.1.10.004)

* Personalgewinnung, Einstellungsverfahren

+ Personalangelegenheiten / Verwaltungstatigkeiten
* Personalaktenfuhrung

* Mitarbeiterbetreuung

* Haushaltssachbearbeitung
3.1.4 Sachbearbeiter/in Personalentwicklung (5.1.10.005)

* Personalentwicklung

» Betriebliches Gesundheitsmanagement
* Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit

*  Wissensmanagement

» Berichtswesen fir den Bereich Personal

* Beurteilungswesen / Leistungsorientierte Bezahlung
3.1.5 Sachbearbeiter/in Personalkostencontrolling / Stellenplan (5.1.10.006)

+ Personalkostencontrolling

+ Stellenplan Bewirtschaftung

» Berichtswesen / Statistiken

+ Stellenbeschreibungen

» Sonderaufgaben im FB 10 (bei Bedarf)

3.1.6 Auszubildende/r (5.1.10.007 / 5.1.10.008 / 5.1.10.009 / 5.1.10.010)

- Durchlaufen verschiedener Amter und Fachbereiche der Stadtverwaltung
* Mitarbeit in typischen Aufgaben der Kommunalverwaltung unter Anleitung
» Erwerb von praktischen Kenntnissen entsprechend des Ausbildungsplans
* Unterstltzung bei Verwaltungsaufgaben, Birgerkontakt und Schriftgutbearbeitung

» Vorbereitung auf Prifungen und dienstbegleitenden Unterricht

10



3.1.7 Duale/r Student/in (5.1.10.011)

Mitarbeit in verschiedenen Fachbereichen der Stadtverwaltung im Rahmen der Praxispha-
sen

Bearbeitung praxisrelevanter Aufgabenstellungen mit steigender Eigenverantwortung
Anwendung und Vertiefung theoretischer Studieninhalte in der kommunalen Verwaltungs-
praxis

Unterstutzung in Projekten und bei organisatorischen Ablaufen

Mitwirkung im Tagesgeschaft, insbesondere in den Bereichen Burgerkontakt, Datenverar-
beitung und Verwaltungsorganisation

Vor- und Nachbereitung von Studienmodulen sowie Teilnahme an dienstbegleitenden

Schulungen

3.2 Hauptamt

3.2.1 Sachbearbeiter/in Organisation (5.1.20.001)

Erstellung und Fortschreibung von Dienstanweisungen / Richtlinien
Datenschutz

Prozessmanagement

Rechnungsbearbeitung

Organigramm und Geschaftsverteilungsplan

Stellenbewertung

Gebaudesicherung

Blroausstattung und -bedarf

Ausschreibungen und Vergaben fur das Haupt- und Personalamt
Fortschreibung / Aktualisierung der Vergaberichtlinie
Fuhrparkmanagement

Raum- und Flachenmanagement

Konzeptionierung und Weiterentwicklung des Intranets

Steuerung der Aufbau- und Ablauforganisation fir die Gesamtverwaltung

Organisationsuntersuchungen

3.2.2 Teamleiter/in IT (5.1.20.002)

Leitung Team IT

DV-Systemtechnik (Betriebssysteme, Datenbanksysteme, Datenlbertragungsnetze, Hard-
ware)

Benutzerbetreuung und -service

DV-Verwaltung

Technischer Datenschutz und Datensicherheit
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3.2.2.1 Sachbearbeiter/in Systemtechnik (5.1.20.003)

DV-Systemtechnik (Betriebssysteme, Datenbanksysteme, Datenibertragungsnetze, Hard-
ware)

Benutzerbetreuung und -service

DV-Verwaltung

Technischer Datenschutz und Datensicherheit

3.2.2.2 Sachbearbeiter/in IT-Support (5.1.20.004)

DV-Systemtechnik (Betriebssysteme, Datenbanksysteme, Datenubertragungsnetze, Hard-
ware)

Benutzerbetreuung und -service

DV-Verwaltung

Einrichtung und Installation von Einzelarbeitsplatzen

Telekommunikation

Kopiersysteme

Sonstige technische Anlagen

4. Sachgebietsleiter/in Bildung und Soziales (5.2.30.001)

Fuhrungs- und Leitungstatigkeiten im Sachgebiet
Grundsatzbearbeitung / Fachaufgaben
Budgetplanung im Sachgebiet

Organisation

padagogische Verantwortung

4.1 Teamleiter/in Kitaverwaltung (5.2.10.001)

Leitung des Teams Kitaverwaltung
Kitaverwaltung und Wahrnehmung von Kita-Trageraufgaben
KITA-Angelegenheiten

Sonstige Angelegenheiten

4.1.1 Sachbearbeiter/in Kita Verwaltung (5.2.10.002 und 5.2.10.003)

Kommunale Kita- und Hortverwaltung
Bearbeitung Kitaplatzantrage/-kiindigungen
Stichtagsmeldungen

Tragervertretung in KITA-Ausschiissen
Sprachstandsférderung

Verbuchung Elternbeitrage

Tagespflege

Sonstige Kita-Trageraufgaben

12



4.1.2 Sachbearbeiter/in komm. Kitas und Einrichtungen (5.2.10.004)

* Verwaltung der kommunalen Kitas und des Stadtbads
» Spezielle Kita-Angelegenheiten fiir das Sachgebiet

» Vergabeverfahren fir das Sachgebiet

» Statistik Kinder -und Jugendhilfe

4.1.3 Sachbearbeiter/in Kita freie Trager (5.2.10.005)

+ Kita-Angelegenheiten freie Trager (inkl. Finanzierung)

* Kostenlibernahme und Kostenausgleiche

* Haushaltsplanung und Haushaltsuberwachung freie Trager und andere Angebote
*  Weitere Haushaltsbearbeitung

+ Sport

4.1.4 Leitung Kita "Kinderland" (5.2.31.001)

* Personalfiihrung
» Fachaufgaben
* Organisation

» Padagogische Verantwortung
4.1.4.1 Stellvertretende Leitung Kita "Kinderland" (5.2.31.002)

» P&dagogische Verantwortung
* Personalfuhrung
» Fachaufgaben

* Organisation
4.1.4.2 Koordinierte Erzieher/in Kita "Kinderland" (5.2.31.003)

* Leitungsfahigkeit

» Padagogische Verantwortung

» Hauswirtschaftliche und pflegerische Aufgaben

* Mitarbeiter/innen Kooperationen / Teambereitschaft
« Planungs- und Organisationsverantwortung

- Offentlichkeitsarbeit (in Absprache mit der Leitung)

* Administrative Tatigkeiten
4.1.4.3 Erzieher/in Kita "Kinderland" (5.2.31.004 bis 5.2.31.044)

» P&adagogische Verantwortung
* Hauswirtschaftliche und pflegerische Aufgaben
» Mitarbeiter/innen Kooperationen / Teambereitschaft

* Planungs- und Organisationsverantwortung
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Offentlichkeitsarbeit (in Absprache mit der Leitung)

Administrative Tatigkeiten

4.1.5 Leitung Kita "Zur alten Schaferei" OT Berge (5.2.32.001)

Personalflihrung
Fachaufgaben
Organisation

Padagogische Verantwortung

4.1.5.1 Stellvertretende Leitung Kita "Zur alten Schaferei" OT Berge (5.2.32.002)

Padagogische Verantwortung
Personalfuhrung
Fachaufgaben

Organisation

4.1.5.2 Erzieher/in Kita "Zur alten Schaferei" OT Berge (5.2.32.003 bis 5.2.32.010)

Padagogische Verantwortung

Hauswirtschaftliche und pflegerische Aufgaben
Mitarbeiter/innen Kooperationen / Teambereitschaft
Planungs- und Organisationsverantwortung
Offentlichkeitsarbeit (in Absprache mit der Leitung)

Administrative Tatigkeiten

4.1.6 Leitung Kita "Luchzwerge" OT Bergerdamm (5.2.33.003)

Personalfuhrung
Fachaufgaben
Organisation

Padagogische Verantwortung

4.1.6.1 Stellvertretende Leitung Kita "Luchzwerge" OT Bergerdamm (5.2.33.004)

Padagogische Verantwortung
Personalfiihrung
Fachaufgaben

Organisation

4.1.6.2 Erzieher/in Kita "Luchzwerge" OT Bergerdamm (5.2.33.005 bis 5.2.33.012)

Padagogische Verantwortung
Hauswirtschaftliche und pflegerische Aufgaben
Mitarbeiter/innen Kooperationen / Teambereitschaft

Planungs- und Organisationsverantwortung
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- Offentlichkeitsarbeit (in Absprache mit der Leitung)

* Administrative Tatigkeiten
4.1.6.3 Mitarbeiter/in Kita "Luchzwerge" OT Bergerdamm (5.2.33.001 / 5.2.33.002)

+ Kichentatigkeit
* Reinigungstatigkeit

» Sonstiges
4.1.7 Leitung Kita ,Kienwichtel® OT Kienberg (5.2.34.001)

* Personalfuhrung
» Fachaufgaben
* Organisation

» P&dagogische Verantwortung
4.1.7 .1 Stellvertretende Leitung Kita ,Kienwichtel* OT Kienberg (5.2.34.002)

» Padagogische Verantwortung
* Personalfiihrung
» Fachaufgaben

* Organisation
4.1.7.2 Erzieher/in Kita ,Kienwichtel“ OT Kienberg (5.2.34.003/5.2.34.005 - 012)

» P&dagogische Verantwortung

* Hauswirtschaftliche und pflegerische Aufgaben

* Mitarbeiter/innen Kooperationen / Teambereitschaft
* Planungs- und Organisationsverantwortung

- Offentlichkeitsarbeit (in Absprache mit der Leitung)

* Administrative Tatigkeiten
4.1.7.3 Mitarbeiter/in Kita ,Kienwichtel“ OT Kienberg (5.2.34.004)

* Kuichentatigkeit
* Reinigungstatigkeit

« Sonstiges
4.1.8 Leitung Hort Kathe-Kollwitz-Grundschule (5.2.35.001)

* Personalfuhrung
» Fachaufgaben
* Organisation

» P&adagogische Verantwortung
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4.1.8.1 Stellvertretende Leitung Hort Kathe-Kollwitz-Grundschule (5.2.35.002)

» Padagogische Verantwortung
* Personalfiihrung
+ Fachaufgaben

* Organisation
4.1.8.2 Erzieher/in Hort Kathe-Kollwitz-Grundschule (5.2.35.003 bis 5.2.35.010)

» Padagogische Verantwortung

* Hauswirtschaftliche und pflegerische Aufgaben

» Mitarbeiter/innen Kooperationen / Teambereitschaft
* Planungs- und Organisationsverantwortung

- Offentlichkeitsarbeit (in Absprache mit der Leitung)

* Administrative Tatigkeiten
4.1.9 Leitung Hort "8. Marz" (5.2.36.001)

* Personalfiihrung
» Fachaufgaben
* Organisation

» Padagogische Verantwortung
4.1.9.1 Stellvertretende Leitung Hort "8. Marz" (5.2.36.002)

» P&dagogische Verantwortung
* Personalfuhrung
» Fachaufgaben

* Organisation
4.1.9.2 Erzieher/in Hort "8. Marz" (5.2.36.003 bis 5.2.36.008)

» Padagogische Verantwortung

» Hauswirtschaftliche und pflegerische Aufgaben

* Mitarbeiter/innen Kooperationen / Teambereitschaft
« Planungs- und Organisationsverantwortung

- Offentlichkeitsarbeit (in Absprache mit der Leitung)
* Administrative Tatigkeiten

4.2 Teamleiter/in Schulverwaltung (5.2.20.001)

* Leitung des Sachgebiets (Teamleitung)
+ Schulverwaltung und Wahrnehmung von Schultrégeraufgaben
» Schulangelegenheiten

» Sonstige Angelegenheiten
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4.2.1 Sachbearbeiter/in IT Schulen (5.2.20.002)

+ Systemtechnik

* Verwaltung

* Benutzerbetreuung

» Einrichtung und Installation von Einzelarbeitsplatzen
* Telekommunikation

* Kopiersysteme
4.2.2 Sekretar/in Kathe-Kollwitz-Grundschule (VHG) (5.2.20.004)

+ Allgemeine Burotatigkeit

+ Beratung und interner Service

* Materialbeschaffung

* Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

» Spezielle Schulsekretariatsaufgaben

* Angelegenheiten des Personals an der Schule
* Angelegenheiten der Schiiler

» Sonstige Tatigkeiten
4.2.3 Sekretar/in Grundschule am Lindenplatz (5.2.20.005)

+ Allgemeine Burotatigkeit

« Beratung und interner Service

* Materialbeschaffung

» Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

» Spezielle Schulsekretariatsaufgaben

* Angelegenheiten des Personals an der Schule
* Angelegenheiten der Schuler

+ Sonstige Tatigkeiten
4.2.4 Sekretar/in Dr. Georg Graf v. Arco Schulzentrum (5.2.20.006 / 5.2.20.007)

» Allgemeine Burotatigkeit

« Beratung und interner Service

* Materialbeschaffung

» Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

+ Spezielle Schulsekretariatsaufgaben

* Angelegenheiten des Personals an der Schule
* Angelegenheiten der Schuler

+ Sonstige Tatigkeiten
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4.2.5 Sekretar/in Goethe Gymnasium (5.2.20.008)

+ Allgemeine Burotatigkeit

* Beratung und interner Service

» Materialbeschaffung

» Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

» Spezielle Schulsekretariatsaufgaben

* Angelegenheiten des Personals an der Schule
* Angelegenheiten der Schuler

+ Sonstige Tatigkeiten
4.3 Teamleiter/in Kinder- und Jugendarbeit (5.0.00.003)

* Leitung des Teams Kinder- und Jugendarbeit

» Forderung von Tragern der Kinder- und Jugendarbeit und der sozialen Wohlfahrt
* Kinder- und Jugendarbeit

* Personal und Fortbildung

* Jugendclubs und Familieneinrichtungen

+ Sonstiges
4.3.1 Kinder- und Jugendbeauftragter/Streetwork (5.0.00.003-2)

* Kinder- und Jugendschutzbeauftragter
* mobile Jugendarbeit (Streetwork)

» Sonstiges

lll. Finanzen

Der Fachbereich lll ,Finanzen® verantwortet die finanzielle Steuerung und Stabilitat der Stadt Nauen.
Er bindelt alle zentralen Aufgaben rund um Haushaltsplanung, Buchhaltung, Steuern, Kasse, Voll-
streckung und Liegenschaften. Ziel ist eine rechtskonforme, wirtschaftliche und transparente Finanz-

verwaltung.

Die Fachbereichsleitung tbernimmt die strategische Finanzplanung, das Controlling sowie die Ko-
ordination der nachgeordneten Teams. Dazu zahlen die Haushaltswirtschaft, das Beteiligungscon-

trolling, die Steuer- und Abgabenverwaltung sowie die Kasse und Vollstreckung.

Das Team Controlling / Haushalt ist fir die Haushaltsiiberwachung, das Beteiligungscontrolling und

die standige Weiterentwicklung der Produktbeschreibungen zustandig.
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Die Geschafts- und Anlagenbuchhaltung sichert eine korrekte Erfassung aller Vermégenswerte und
Geschéftsvorgange. Hierzu gehoéren die Anlagenbuchhaltung, die Inventarverwaltung, die Umsatz-

steuerbearbeitung sowie die Geschaftsbuchhaltung inkl. Kosten- und Leistungsrechnung.

Im Bereich Steuern und Abgaben werden samtliche kommunalen Steuerarten wie Grundsteuer, Ge-
werbesteuer, Hundesteuer und Zweitwohnsitzsteuer veranlagt und verwaltet. Hierzu gehéren auch

Widerspruchsbearbeitung, Mahnwesen und die Satzungspflege.

Das Team Liegenschaften bewirtschaftet das kommunale Grundvermdégen, steuert Miet- und Pacht-
verhaltnisse, fuhrt Kauf- und Verkaufsverhandlungen und betreut Erbbaurechte, Grundstlicksge-
schafte sowie Sondernutzungsflachen. Es ist zudem in stadtentwicklungsbezogene Vorhaben ein-

gebunden.

Die Stadtkasse Ubernimmt die Zahlungsabwicklung, Buchfiihrung und das Forderungsmanagement.
Die Vollstreckungseinheit ist fir Zwangsvollstreckungen, Insolvenz- und Versteigerungsverfahren

zustandig — sowohl fur stadtische als auch fur kommunale Partnerorganisationen.

Insgesamt sorgt der Fachbereich Il ,Finanzen® flr die nachhaltige finanzielle Handlungsfahigkeit

der Stadt und gewahrleistet eine solide, serviceorientierte Finanzverwaltung.

1. Fachbereichsleiter/in Finanzen (2.0.00.001)

* Fach- und Fihrungsverantwortung im Fachbereich

+ Organisationsentwicklung

» Haushaltsplanung, Haushaltswirtschaft und Jahresabschluss
» Allgemeine und grundsatzliche Finanzangelegenheiten

» Steuern

+ Kasse

» Vollstreckung

» Liegenschaften

+ Beteiligungscontrolling

» Sonstige allg. Finanzwirtschaft

+ Steuern, allg. Zuweisung, Umlagen
2. Sachbearbeiter/in Controlling/Haushalt (2.0.00.002)

» Standige Anpassung der Produktbeschreibungen
» Verwaltungscontrolling / Haushaltsiiberwachung
* Haushaltswirtschaft

+ Beteiligungscontrolling

« Vertretung und Sonstiges

3. Geschafts- und Anlagenbuchhaltung
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3.1 Sachbearbeiter/in Anlagenbuchhaltung (2.0.10.001)

Anlagenbuchhaltung
Uberwachung der Bilanzkonten
Organisation der Anlagenbuchhaltung

Sonstiges

3.2 Sachbearbeiter/in Buchhaltung/Inventarbuchhaltung (2.0.10.002)

Inventarbuchhaltung
Geschéaftsbuchhaltung
Bearbeitung steuerrelevanter Themen

Vertretung und Sonstiges

3.3 Sachbearbeiter/in Umsatzsteuern (2.0.10.003)

Bearbeitung steuerrelevanter Themen (Schwerpunkt Umsatzsteuer)

Beteiligungen

3.4 Sachbearbeiter/in Geschaftsbuchhaltung/Assistenz (2.0.10.004)

Geschéftsbuchhaltung

Kosten- und Leistungsrechnung

Bearbeitung steuerrelevanter Themen
Buchhaltung / Gremienarbeit Fachbereich 20
Blrgerbudget

Sonstiges

4. Steuern und Abgabe

4.1 Sachbearbeiter/in Steuern (2.0.20.001)

Veranlagung, Bescheiderstellung, Aktenfuhrung fur Grundsteuer A und B, Gewerbesteuer,
Hundesteuer, Zweitwohnsitzsteuer, Vergnigungssteuer

Widerspruchsbearbeitung

Prifung und Bescheidung von Antragen auf Niederschlagung, Stundung und Erlass, Haf-
tungs- u. Duldungsbescheid

Prifen und Bescheidung von Antragen nach § 32 — 34 GrStG (Ertragsminderung) sowie
Uberwachung von Bewilligungen

Erstellen und Pflege von Satzungen im Steuerbereich

Sonstiges

4.2 Sachbearbeiter/in Steuern (2.0.20.002)

Veranlagung, Bescheid Erstellung, Aktenflihrung fur Grundsteuer A und B, Gewerbesteuer,

Hundesteuer, Zweitwohnsitzsteuer, Vergnigungssteuer
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Widerspruchsbearbeitung

Bearbeitung von Antragen auf Niederschlagung, Stundung und Erlass von Haftungsbe-
scheide & Duldungsbescheide, sowie dessen Fertigstellung

Prifen und Bescheidung von Antragen nach § 32 — 34 GrStG (Ertragsminderung) sowie
Uberwachung von Bewilligungen

Personenkontenpflege: Anderung, Erfassung, Pflege der Personendaten einschlieRlich Ein-
leitung erforderlicher Malinahmen

Mahnverfahren Personenkonten im Steuerbereich

Sonstiges

5. Teamleiter/in Liegenschaften (2.0.30.001)

Leitungstatigkeit Team Liegenschaften

Zwangsvollstreckungsmalinahmen privatrechtlicher Forderungen
Unterhaltung und Bewirtschaftung der kommunalen Grundstucke
Vermietung / Verpachtung von Garagen und Garten

Kauf und Verkauf von Liegenschaften

Bestellung von Erbbaurechten

Ruckstandiger Erwerb von Grundvermaogen fur Stralen und Verkehrsflachen
Beratung von Bauherren, Investoren und Kaufinteressenten

Bauerlaubnis-, Gestattungs- und Grundstiicksbenutzungsvertrage

sonstiger Grundstlickstausch

Beteiligung bei Vermégenszuordnung, Stadtentwicklung und Grundbuchangelegenheiten

Abgabe von Grundsteuererklarungen der kommunalen Liegenschaften

5.1 Sachbearbeiter/in Liegenschaften (2.0.30.002)

Mieten und Pachten: Abschluss, Betreuung und Kiindigung von Gewerbemiet- / Pachtvertra-
gen

Kauf und Verkauf von Liegenschaften

Gebietstausch mit Kommunen / Exklaven Bereinigung
Léschungsbewilligungen, Rangricktritts- und Identitatserklarungen
Datenpflege des Automatisierten Liegenschaftsbuches (ALB im Archikart)
Bearbeitung von Grunddienstbarkeiten, Grundbuchbereinigungen
Beteiligung an der Stadtentwicklung

Beteiligung an Bodensonderungsverfahren / Landwirtschaftsanpassungen
Eigentimerermittlung flr Behorden, Medientrager, Privat

Bearbeitung zu Sondernutzungsflachen auf privaten Grundstucken der Stadt
Fortschreibung des bilanzierten Anlagevermdgens der Stadt Nauen
Auskunftserteilung mundlicher und fernmindlicher Art intern und extern

Sonstiges (Vertretung, Archivierung, Dienstberatungen, Fortbildung)
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5.2 Sachbearbeiter/in Liegenschaften (2.0.30.003)

Vertragsabschllsse,-anpassungen und-kiindigungen von Miet- und Pachtvertragen fir stad-
tische Liegenschaften / Objekte in der Eigentiimerfunktion und als gesetzlicher Vertreter fir
herrenlose Grundsticke

Sachliche / rechnerische Priifung von Einnahmen, Ausgaben, Auftragen, Vorbuchungen
Zentraler Ansprechpartner fir die Versicherungen im Team

Auskunftserteilung

Sonstiges (Vertretung, Archivierung, Dienstberatungen, Fortbildung)

6. Leitung Kasse (2.1.00.001)

Geschaftsbuchfuhrung
Zahlungsabwicklung
Vollstreckung
Anlagebuchhaltung

Leitung der Kasse

6.1 Sachbearbeiter/in Kasse (2.1.00.002 / 2.1.00.003)

Sachbuch- und Personenbuchhaltung
Zahlungsabwicklung
Einnahmekontrolle bei Sachkonten

Vertretung und Sonstiges

6.2 Leitung Vollstreckung (2.1.10.001)

Leitung des Bereiches Vollstreckung
Vollstreckung
Zwangsversteigerungsverfahren
Insolvenzverfahren

Anordnung der Vollstreckung

6.2.1 Sachbearbeiter/in Vollstreckung (2.1.10.002 / 2.1.10.003)

Vollstreckung von Forderungen (Eigen- und Fremdvollstreckung)

Besondere VollstreckungsmalRnahmen

Kommunikation mit Glaubigern, Schuldnern und Drittschuldnern, Uberwachung der Vollstre-
ckungsmaflnahmen einschlief3lich Berechnung von Nebenforderungen und Zinsen

Bearbeitung von Rechtsbehelfen

6.2.2 Sachbearbeiter/in Vollstreckung Aufliendienst (2.1.10.004)

Vorbereitung und Durchfiihrung von Vollstreckungsmaf3inahmen - Auf3endienst entspre-

chend dienstlichem Erfordernis absichern.
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IV. Ordnung / Sicherheit

Der Fachbereich IV ,Ordnung/Sicherheit* bindelt zentrale Aufgaben zur Gefahrenabwehr, 6ffentli-
chen Ordnung, des Standesamts, des Brandschutzes, des Stadtforsts sowie der Burgerdienste. Ziel
ist die Gewahrleistung der 6ffentlichen Sicherheit, ein effektiver Blirgerservice sowie der Schutz und

die Ordnung im gesamten Stadtgebiet.

Die Fachbereichsleitung Ordnung und Sicherheit steuert samtliche Aufgabenbereiche fachlich, per-
sonell und organisatorisch. Dazu gehoéren die Personalverantwortung, Haushaltsfuhrung sowie die

Weiterentwicklung interner Strukturen.

Der Bereich Offentliche Ordnung und Sicherheit umfasst unter anderem die allgemeine Gefahren-
abwehr, Buligeldverfahren, Veranstaltungssicherheit, Immissionsschutz, Kontrolle des ruhenden
Verkehrs, Stralenreinigung, Fundangelegenheiten sowie Mallhahmen im Zusammenhang mit Ob-
dachlosigkeit und Sterbefallen. Neben AuRendienstmalinahmen zahlen hierzu auch die Bearbeitung

von Verwarnungen, Einsprichen und Antragen.

Das Standesamt ist fur das gesamte Personenstandswesen zustandig, einschlieRlich Eheschlie3un-
gen, Geburten und Sterbefallen. Zu den Aufgaben gehoéren dabei auch teils rechtlich komplexe

Sachverhalte, etwa mit Auslandsbezug.

Im Bereich Brandschutz leitet der Stadtwehrflhrer die Freiwillige Feuerwehr der Stadt Nauen. Er
tragt die Verantwortung fur Personalfiihrung tber die ehrenamtlichen Einsatzkrafte sowie — je nach
Einsatzlage — auch fur die operative Einsatzleitung. Unterstitzt wird er durch hauptamtliche Gerate-
warte, die ihm organisatorisch unterstellt sind und fir Wartung, Pflege und Instandhaltung der Feu-
erwehrtechnik zustandig sind. Die fachliche Bearbeitung der Aufgaben im vorbeugenden Brand-
schutz sowie des Bevolkerungsschutzes obliegt dem Sachbearbeiter Brandschutz. Die Brandschut-

zerziehung ist direkt in der Fachbereichsleitung verortet.

Das Burgerburo fungiert als zentrale Anlaufstelle fur die Bevolkerung. Hier werden u. a. Meldeange-
legenheiten, Pass- und Ausweiswesen, Wohnberechtigungsscheine, Wahlen, Gewerbeanzeigen

sowie Grabeinebnungen bearbeitet.

Die Gewerbestelle (ibernimmt die Uberwachung gewerblicher Tatigkeiten — einschlielich erlaubnis-

pflichtiger Betriebe sowie veranstaltungsbedingter Genehmigungen.

Zum Fachbereich gehdrt zudem der Stadtforst, in dem der Revierforster die nachhaltige Entwicklung,
Pflege und Nutzung der kommunalen Waldflachen verantwortet — einschlie3lich forstlicher Betriebs-

leitung, Jagdangelegenheiten sowie Aufgaben des Natur- und Landschaftsschutzes.

Der Fachbereich IV ,Ordnung/Sicherheit® tragt mit seinem breiten Aufgabenspektrum malfigeblich

zur Sicherheit, Ordnung und einem burgernahen Verwaltungsservice im Stadtgebiet bei.
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1. Fachbereichsleiter/in Ordnung/Sicherheit (4.0.00.001)

* Fach- und Fuhrungsverantwortung im Fachbereich
» Finanzverantwortung im Fachbereich

» Organisationsentwicklung
1.1 Haushalt/Assistenz der Fachbereichsleitung (4.0.00.002)

+ Sekretariats- und Assistenztatigkeiten

+ Aufgaben im Rahmen der Haushaltsplanung fur den Fachbereich
* Haushaltsvollzug und Budgetverwaltung fur den Fachbereich

« Internetredaktion und Offentlichkeitsarbeit

* Sonderaufgaben

2. Revierforster/in (4.0.00.003)

* Entwicklung von MaRnahmen zur Raumordnung, Landschaftspflege und Naturschutz unter

Berucksichtigung der Nutz-, Schutz- und Erholungsfunktion des Waldes
» Forsttechnische Betriebsleitung
+ Kaufmannische Tatigkeiten

* Aufgaben des Jagdnotvorstandes
3. Leitung Standesamt (4.0.10.001)

* Leitung des Standesamtes

* Personenstandswesen

» Besondere Beurkundungen und steigende Komplexitat durch Auslandsbezug
*  Weitere Tatigkeiten des Standesbeamten

« Organisationsarbeiten, Nebentatigkeiten und Zusammenhangstatigkeiten

* Vertretung des Fachbereichsleiters Ordnung/Sicherheit
3.1 Stellv. Leitung Standesamt (4.0.10.002)

« Stellv. Leitung des Standesamtes

» Besondere Beurkundungen und steigende Komplexitat durch Auslandsbezug
* Personenstandswesen

«  Weitere Tatigkeiten eines Standesbeamten

« Organisationsarbeiten, Nebentatigkeiten und Zusammenhangstatigkeiten
3.2 SB Standesamt (4.0.10.003 / 4.0.10.004)

* Personenstandswesen
*  Weitere Tatigkeiten eines Standesbeamten

« Organisationsarbeiten, Nebentatigkeiten und Zusammenhangstatigkeiten
4. Teamleiter/in Ordnung und Sicherheit (4.0.20.001)

24



+ Teamleitung Ordnung und Sicherheit

» all. Gefahrenabwehr, insbes. schwierige Falle

+ BulRgeldangelegenheiten: Leitende(r) Sachbearbeiter(in) zentrale Buldgeldstelle
» Einspriche bearbeiten

» Erlass von Kostenbescheiden

«  Uberwachung ruhender Verkehr im Innendienst

* Besetzung und Betreuung Schiedsstelle/ Schoffenliste
4.1 Sachbearbeiter/in Ordnung und Sicherheit AuRendienst (4.0.20.002 / 4.0.20.003)

+ allg. Gefahrenabwehr

» Erlass von Verwarnungen mit und ohne Verwarngeld
Uberwachung ruhender Verkehr

» StralRenreinigung / Winterdienst

* Zuarbeit an Sachbearbeiter StralRenreinigung

» Sonstiges
4.2 Sachbearbeiter/in Ordnung und Sicherheit (4.0.20.004)

* Registrierung von Hunden nach Hundehalterverordnung

» Erteilung von Erlaubnissen / Negativzeugnissen nach der Hundehalterverordnung

» Erlass von Verwarngeldern, insbesondere nach HundehV, Ortsrecht

» Beseitigung von Gefahrenlagen fiir die 6ffentliche Sicherheit mit Schwerpunkt Tierhaltung,
Obdachlosigkeit, Gefahren v. Gebauden und Liegenschaften

* Angelegenheiten zur Beseitigung von (drohender) Obdachlosigkeit

» Bestattungsangelegenheiten

» Kriegsgraberangelegenheiten

* Fundsachen

+ Allgemeine Verwaltung Versicherungen KSA / Schadenersatzforderungen
4.3 Sachbearbeiter/in Ordnung und Sicherheit (4.0.20.005)

» Veranstaltungssicherheit

* Immissionsschutz

» Allg. Gefahrenabwehr (Schwerpunkt Stralen, Wege, Platze, Immissionen, Kampfmittel-
funde)

« BuBgeldangelegenheiten Schwerpunkt Immissionsschutz

» Einspriche bearbeiten

» Erlass von Kostenbescheiden

* Ausspruch mundlicher Verwarnungen mit / ohne Verwarngeld

« Uberwachender ruhender Verkehr — Innendienst
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4.4 Sachbearbeiter/in Ordnung und Sicherheit/ Stral3enreinigung (4.0.20.006)

» Verwaltung der Strafldenreinigung / Winterdienst

» allg. Gefahrenabwehr

» Erlass von Verwarnungen mit und ohne Verwarngeld (Schwerpunkt Stral3enreinigung)
«  Uberwachung ruhender Verkehr

» Sonstiges
5. Brandschutz
5.1 Stadtwehrfuhrer/in (4.0.30.001)

* Leitung der Feuerwehr Nauen gem. Dienstanweisung Nr. 1 fur die Freiwillige Feuerwehr

+ Gefahrenabwehr

5.1.1 Geratewart/in (4.0.30.003 / 4.0.30.004)
» Sicherstellung der Einsatzbereitschaft der Feuerwehrtechnik
* Wartung, Pflege und Instandhaltung von Geraten und Ausristung
» Unterstlitzung bei Neubeschaffungen

*  Durchfuhrung und Dokumentation gesetzlich vorgeschriebener Prifungen
5.2 Sachbearbeiter/in Brandschutz (4.0.30.002)

» Sicherstellung der Ausstattung und Einsatzbereitschaft im Brand- und Bevolkerungsschutz
» Bearbeitung von Ansprichen der Feuerwehrangehdérigen gegeniber dem Trager

» Gefahrenabwehr bei Brand, technischer Hilfeleistung und Gefahrstoffen

+ Erstellung von Stellungnahmen und Anordnungen im Bereich Brandschutz

« Entwicklung strategischer Konzepte zum Schutz der Bevolkerung und kritischer Infrastruk-

turen
6. Leitung Blrgerburo (4.0.40.001)

» Leitung des Burgerbiros

*  Wahlen

* An-, Ab- und Ummeldungen

+ Pflege des Melderegisters

+ Passwesen

» Fihren des Gewerberegisters

» Erteilung von veranstaltungsbedingten Erlaubnissen und Bescheinigungen
* Vergabe/Versagung Wohnberechtigungsscheine

» Sonstiges
6.1 Sachbearbeiter/in Burgerburo (4.0.40.002 / 4.0.40.003 / 4.0.40.004 / 4.0.40.005)

« Stadtinformation
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* Ausweis- und Passwesen

» Melderegister und Meldeanfragen
* An,-Ab- und Ummeldungen

* Wohnberechtigungsscheine

* Wahlen

» Grabeinebnungen

» Sonstiges
6.2 Sachbearbeiter/in Burgerburo / Brandschutzerziehung (4.0.40.006)

* Durchfuhrung von Lehrveranstaltungen zur Brandschutzerziehung
+ Beschaffung aller nétigen Mittel fur die Freiweilligen Feuerwehren
» Auswertung der Einsatzgeschehnisse

* Ausweis- und Passwesen

* Melderegister und Meldeanfragen

* An,-Ab- und Ummeldungen

*  Wohnberechtigungsscheine

+  Wahlen

* Grabeinebnungen

+ Sonstiges
6.3 Sachbearbeiter/in Gewerbe (4.0.40.007)

» Fihren des Gewerberegisters / Urproduktionsregister in
o Uberwachung erlaubnisfreier Betriebe
o Uberwachung erlaubnispflichtiger Betriebe einschl. Genehmigungserteilung

» Erteilung von veranstaltungsbedingten Erlaubnissen

V. Bau

Der Fachbereich V ,Bau“ umfasst samtliche Aufgaben der Stadtentwicklung, Stadtplanung, Bauver-
waltung, des technischen Gebaudemanagements sowie der Betreuung 6ffentlicher Griin- und Ver-
kehrsflachen, einschlief3lich Umwelt- und Klimaschutz. Ziel ist eine zukunftsfahige, nachhaltige und

funktionale Gestaltung der stadtischen Infrastruktur und des 6ffentlichen Raums.

Die Fachbereichsleitung Bau verantwortet die strategische Steuerung aller zugehérigen Sachge-
biete, die Finanz- und Personalplanung sowie die koordinierte Weiterentwicklung der stadtischen

Bau- und Infrastrukturprojekte.
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Im Bereich Stadtplanung werden vorbereitende und verbindliche Bauleitplanungen durchgefihrt,
stadtebauliche Vertrage bearbeitet und Stellungnahmen zu raumbezogenen Planungen erarbeitet.

Die Bearbeitung erfolgt unter Einbeziehung bau-, gestaltungs- und planungsrechtlicher Grundlagen.

Das Gebaudemanagement / Hochbau verantwortet das strategische Gebaudemanagement der
Stadt, einschlieBlich der Bauherrenvertretung bei Hochbauprojekten. Dies schlie3t die Unterstit-
zung anderer Fachbereiche bei baulichen Vorhaben sowie die Umsetzung langfristiger Immobili-

enstrategien mit ein. Die Gebaudereinigung ist diesem Bereich ebenfalls zugeordnet.

Ein eigener Bereich ist das kommunale Geoinformationssystem (GIS), das digitale Planungs- und
Verwaltungsprozesse unterstiitzt. Hier werden Geodaten aus dem ALKIS-System und weitere
Sachinformationen aufbereitet und unter anderem Uber Fachanwendungen wie ARCHIKART ver-

waltet.

Im Sachgebiet Grun- und Verkehrsflachen werden unter anderem MalRnahmen zur Straflenunter-
haltung, Instandsetzung von Graben und Gewassern, Strallenmobiliar, Beleuchtung sowie Rad- und
Gehwege geplant und umgesetzt. Dartiber hinaus fallen auch das Stral3enrecht und Beitragswesen

(z. B. ErschlieBungsbeitrage) in diesen Bereich.

Das Team Griin und Umwelt kimmert sich um Grinanlagen, Spielplatze, Baumkontrollen, den kom-
munalen Umweltschutz sowie um Friedhofsangelegenheiten, Denkmalpflege und MafRnahmen im

Rahmen des kommunalen Klimaschutzes.

Der Fachbereich V ,Bau® verbindet damit planerische, technische und operative Kompetenzen zur

Sicherstellung eines attraktiven, sicheren und gut funktionierenden Stadtbilds.

1. Fachbereichsleiter/in Bau (3.0.00.001)

» Fach- und Fuhrungsverantwortung im Fachbereich
» Finanzverantwortung im Fachbereich

» Organisationsentwicklung
1.1 Sachbearbeiter/in Haushalt/Assistenz der Fachbereichsleitung (3.0.00.002)

» Sekretariats- und Assistenztatigkeiten

+ Aufgaben im Rahmen der Haushaltsplanung flr den Fachbereich
* Haushaltsvollzug und Budgetverwaltung fur den Fachbereich

« Internetredaktion und Offentlichkeitsarbeit

» Sonderaufgaben
1.2 Fachbereichsassistenz (3.0.00.003)

» Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
» Aufgaben im Rahmen der Haushaltsplanung fir den Fachbereich

» Haushaltsvollzug und Budgetverwaltung fir den Fachbereich
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» Aufgaben wahrnehmen, das Friedhofswesen betreffend
2. Sachbearbeiter/in GIS (3.0.00.007)

* Betreuung und Administration des kommunalen GIS und Geoportals

* Aufbau und Weiterentwicklung von Geodateninfrastruktur und Planung
+ Geodatenmanagement inkl. Erfassung, Bearbeitung und Analyse

»  Support und Nutzerschulung

+ Betreuung von Archikart und mobilen GIS Anwendungen

+ Einhaltung datenschutzrechtlicher Vorgaben im GIS-Bereich

* Mitwirkung bei IT-Konzeptionen und Aufgaben im IT-Service

+ Organisation und Beauftragung von digitalen Orthofotos
3. Stadtplanung
3.1 Sachbearbeiter/in Planungsrecht (3.0.00.004)

» stadtebauliche Rahmenplanung

» vorbereitende und verbindliche Bauleitplanung

» stadtebaulichen Vertragen (einschlieldlich ErschlieBungsvertrage)

+ Stellungnahmen, rdumliche Planungen betreffend

* Bearbeitung von Bauantragen im Rahmen der Bauleitplanung und Satzungen
* Bau- und Grundstiicksordnung

+ Mitwirkung bei Verkehrs- und Landschafts- und Umweltplanungen

» Gremienangelegenheiten bearbeiten
3.2 Sachbearbeiter/in Bauordnung- und Planungsrecht (3.0.00.005)

+ stadtebauliche Rahmenplanung

+ vorbereitende und verbindliche Bauleitplanung

+ stadtebaulichen Vertragen (einschlie3lich Erschliellungsvertrage)

+ Stellungnahmen, raumliche Planungen betreffend

« Bearbeitung von Bauantragen im Rahmen der Bauleitplanung und Satzungen
» Bau- und Grundsticksordnung

» Mitwirkung bei Verkehrs- und Landschafts- und Umweltplanungen

» Erteilen von Genehmigungen nach Gestaltungssatzung
4. Teamleiter/in Strategisches Gebaudemanagement (3.0.10.001)

» Strategisches Gebdudemanagement aufbauen und umsetzen

*  Entwicklung neuer Themen mit Bezug zum Gebaudemanagement
* Intensive baufachliche Unterstiitzung der anderen Fachbereiche

*  Wahrnehmung der Bauherrenvertretung bei Hochbauprojekten

« Zwischenabrechnungen und Schriftverkehr mit Hausverwaltungen
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4.1 Sachbearbeiter/in Hochbau (3.0.10.002 / 3.0.10.003)

» Strategisches Gebaudemanagement
» Baufachliche Unterstitzung der anderen Fachbereiche
+  Wahrnehmung der Bauherrenvertretung bei Hochbauprojekten

+  Weitere Aufgaben im Zusammenhang mit eigenen Fachaufgaben
4.2 Reinigungskraft (3.0.10.004)

* Raumpflege- und Reinigungsarbeiten aller Art im Rathaus
5. Sachgebietsleiter/in Grun- und Verkehrsflachen (3.1.00.001)

» Fihrungs- und Leitungstatigkeiten im Sachgebiet

» Grundsatzbearbeitung / Fachaufgaben

* Budgetplanung im Sachgebiet

* Organisation

» Mitwirkung bei Aufgaben der Stadtentwicklung, Bauleitplanung und Bauordnung

+ Instandsetzung Graben / Aufgabenbereich ,Planung und Umsetzung von Griinanlagen*
* Instandsetzung sonstige Gewasser

» Koordinierung der Stralenbau- und -instandsetzungsmafinahmen
5.1 Sachbearbeiter/in Stral’enrecht (3.1.00.002)

» Aufgaben im Zusammenhang mit Sondernutzungen bearbeiten
* Angelegenheiten Strallenwidmungen und -einziehungen bearbeiten
* Hausnummern vergeben

+ Aufgaben im Zusammenhang mit dem ,StralRenmobiliar” bearbeiten
5.2 Sachbearbeiter/in Technische Infrastruktur (3.1.00.003)

* Malnahmen der Strallenunterhaltung planen und steuern

* Aufgaben im Zusammenhang mit Verkehrsflachen wahrnehmen

« Abwicklung von Neubau-, Sanierungs- und Unterhaltungsmaflinahmen (Straflen, Geh- und
Radwege, Bricken und Durchlasse, Straflenbeleuchtung, Stadtmdblierung usw.) im Rah-
men von einzelnen Bauvolumina i.H. von bis zu 500.000 € (Uberwiegend mit Planungsburos)

+ Aufgaben im Zusammenhang mit Unterhaltung und Neubau der StralRenbeleuchtung

* Weitere allgemeine Aufgaben im Zusammenhang mit Gemeindestrallen wahrnehmen

* Unterhaltung von Rad-, Wander- und sonstigen Wegen planen und steuern

*  Weitere Aufgaben, die Gemeindestralen betreffend

« Bearbeitung von Antragen auf Trassenzustimmung und Aufbruchgenehmigung
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5.3 Sachbearbeiter/in StralRenwarter (3.1.00.004)

Inaugenscheinnahme des o6ffentlichen Stra3enlandes inklusive StralRenzubehoér und -mob-
lierung
Kontrolle der Umsetzung verkehrsrechtlicher Anordnungen

Kontrolle der Sondernutzungen

5.4 Sachbearbeiter/in Beitragswesen (3.1.00.005)

Erhebung von Benutzungsgebuhren Niederschlagswasserbeseitigung

Berechnung der Abwasserabgabe fir die Niederschlagswasserbeseitigung
Haushaltsverantwortung fir die Produktgruppe 53.8.01 Niederschlagswasser
ErschlieBungsbeitrdge sowie Kostenerstattungen nach KAG und BauGB

Stundung / Niederschlagung / Erlass von Forderungen

Mitwirkung, Uberwachung und Auswertung laufender Vertrage fir den Fachbereich V

Allgemeine sonstige Verwaltungstatigkeiten

5.5 Teamleiter/in Griin und Umwelt (3.1.10.001)

Mitwirkung bei Aufgaben der Stadtentwicklung, Bauleitplanung und Bauordnung
Aufgaben des / der kommunalen Klimaschutzbeauftragte/n der Stadt Nauen

Leitung des Teams Griin und Umwelt mit Haushaltsverantwortung fir das Budget 167

5.5.1 Sachbearbeiter/in Grinanlagen/ Gewasser (3.1.10.002)

Aufgaben der Planung und Bereitstellung offentlicher Granflachen

Baumalnahmen (mit und ohne Planungsbdiro)

Sicherstellung der Unterhaltung 6ffentlicher Grinflachen, Mallhahmenumsetzung

Weitere Aufgaben das 6ffentliche Grun betreffend

Aufgaben im Zusammenhang mit Planung und Bau von wasserbaulichen Anlagen / Hoch-
wasserschutzmalinahmen

Sicherstellung der Unterhaltung 6ffentlicher Gewasser und wasserbaulichen Anlagen
Aufgaben im Zusammenhang mit Spielplatzen bearbeiten (Neu- und Umbau sowie Unterhal-
tung)

Aufgaben im Zusammenhang mit weiteren Themen des Umweltschutzes wahrnehmen

Vollzug der Gehdlzschutzsatzung

5.5.2 Sachbearbeiter/in Friedhofswesen (3.1.10.003)

Neu-, Um-, Erweiterungsbau (Friedhéfe)
Unterhaltung (Friedhdéfe)

Bearbeitung von Bestattungsangelegenheiten
Satzungsangelegenheiten Friedhofsverwaltung
Unterhaltung Kriegsgraberanlagen
Naturfriedhof
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« Pflege und Unterhaltung der kommunalen Denkmaler

5.5.3 Sachbearbeiter/in Baume/AusgleichsmalRnahmen (3.1.10.004)
» Aufgaben der Planung und Pflege des kommunalen Baumbestands
» Erarbeitung und Fortschreibung eines kommunalen Ausgleichsflachenkonzepts
* Vollzug der Gehdlzschutzsatzung
» Aufgaben im Zusammenhang mit Planung und Bauvorhaben Dritter, insbesondere bezogen

auf Umwelt- und Grunflachenbelange

VI. Kultur/Demografie/FGZ

Der Fachbereich VI ,Kultur/Demografie/FGZ* bindelt zentrale Aufgaben der Stadt Nauen in den
Bereichen Kulturférderung, demografischer Wandel sowie Familien- und Generationenarbeit. Ziel ist
es, kulturelle Teilhabe zu starken, die Lebensqualitat aller Generationen zu verbessern und auf ge-

sellschaftliche Veranderungen aktiv zu reagieren.

Die Fachbereichsleitung Gbernimmt die strategische Steuerung und Koordination samtlicher Aufga-
benfelder, einschlieRlich Personalflihnrung, Finanzverantwortung und Organisationsentwicklung. Un-
terstiitzt wird sie durch eine Assistenz, die zudem fiir haushaltsbezogene Aufgaben und Offentlich-

keitsarbeit zustandig ist.

Im Bereich Senioren/Demografie steht die Gestaltung einer seniorenfreundlichen Stadt im Fokus —
etwa durch offene Seniorenarbeit, die Umsetzung von Férdermallnahmen zum demografischen

Wandel und die enge Zusammenarbeit mit dem Seniorenrat.

Das Kulturblro verantwortet das kulturelle Leben der Stadt. Dazu gehéren Veranstaltungsmanage-
ment, die Kulturentwicklung, Heimatpflege, Vermietung kultureller Einrichtungen (z. B. Richart-Hof,
Freilichtbiihne), Kulturférderung sowie die Offentlichkeitsarbeit in enger Zusammenarbeit mit 6rtli-

chen Vereinen und Akteuren.

Ein weiterer Schwerpunkt liegt im Familien- und Generationenzentrum (FGZ), das Angebote fiir Fa-
milien, Elternberatung sowie Fruhe Hilfen nach § 16 SGB VIII organisiert. Das Zentrum dient als
Begegnungsstatte und Beratungsort mit padagogischem Schwerpunkt. Angeschlossen ist auch die
stadtische Bibliothek, deren Mitarbeitende den Bestand pflegen, Veranstaltungsformate organisie-

ren und den Zugang zu Bildung und Kultur férdern.

Der Fachbereich VI ,Kultur/Demografie/FGZ* verfolgt damit eine ganzheitliche und generationsiber-

greifende Strategie zur sozialen und kulturellen Stadtentwicklung.

1. Erste/r Beigeordnete/r, Fachbereichsleiter/in Kultur / Demografie / FGZ (1.0.00.001)
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» Allgemeine/r Stellvertreter/in des Blrgermeisters gem. § 56 Abs. 2 Satz 1 BbgKVerf

» Standige Vertretung des Blrgermeisters im eigenen Fachbereich gem. § 56 Abs. 2 Satz 5
BggKVerf

» Fach- und Fuhrungsverantwortung im Fachbereich

» Finanzverantwortung im Fachbereich

» Organisationsentwicklung
1.1 Sachbearbeiter/in Haushalt/Assistenz der Fachbereichsleitung (1.0.00.002)

+ Sekretariats- und Assistenztatigkeiten

+ Aufgaben im Rahmen der Haushaltsplanung fur den Fachbereich
* Haushaltsvollzug und Budgetverwaltung fur den Fachbereich

« Internetredaktion und Offentlichkeitsarbeit

* Sonderaufgaben
2. Sachbearbeiter/in Senioren/Demografie (1.0.00.003)

+ Offene Seniorenarbeit

+ Seniorenbeauftragte

* Umsetzung der internen Forderrichtlinie zur Férderung von Mallnahmen des demografi-
schen Wandels

* Betreuung der Angelegenheiten des Seniorenrates der Stadt Nauen
3. Leitung Kulturbtiro (1.0.10.001)

» Leitungstatigkeiten

» Kulturelle Veranstaltungen

*  Kulturentwicklung

* Heimatpflege

* Vermietung von Richart-Hof- und Freilichtbuhne
*  Kulturférderung

- Offentlichkeitsarbeit

» Budgetplanung

+ Standesamt

+ Sonstiges
3.1 Sachbearbeiter/in Kulturbtiro (1.0.10.002)

* Veranstaltungsmanagement / Zusammenarbeit mit Vereinen

« Erstellen und Veréffentlichen des Veranstaltungskalenders der Stadt

» Haushaltssachbearbeitung

* Vermarktung und Vermietung des Richart-Hofes und der Freilichtbuhne
- Offentlichkeitsarbeit auf dem Gebiet der Kultur
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e  Touristinformation im Richart-Hof
3.2 Sachbearbeiter/in Kulturbiro (1.0.10.003)

* Veranstaltungsmanagement / Zusammenarbeit mit Vereinen der Stadt

» Verwaltung, Inventarisierung und Lagerung von Gegenstanden des Kulturbiros (Garagen)
* Vermarktung und Vermietung des Richart-Hofes und der Freilichtblihne

»  Kulturférdermittel der Stadt Nauen

» Dekoration des Richart-Hofs

* Unterstltzung der Touristinformation im Richart-Hof
3.3 Mitarbeiter/in Kulturbdro (1.0.10.004)

+ Technische und handwerkliche Hilfe bei der Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen/

Vermietungen
4. Leitung Familien- und Generationenzentrum/Elternberatung (1.0.20.001)

* Leitung und Organisation des Familien- und Generationenzentrum/Elternberatung
» Fachaufgaben

* Organisation

* Personalfiihrung

* Frahkindliche Elternberatung und Angebote Friher Hilfen gemaf §16 SBG VIII

4.1 Sachbearbeiter/in Bibliothek (1.0.20.002)

+ Betreuung des Bibliothekbestandes
* Veranstaltungsmanagement

» Sonstiges
4.2 Mitarbeiter/in Bibliothek (1.0.20.003)

» Betreuung des Bibliothekbestandes
» Veranstaltungsmanagement

« Sonstiges
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