Fachbereich 1 , Leitung und Zentrale Dienste*

Fachaufgabe Amtsleitung

>
>
>
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Leitung der Verwaltung,

Aulenvertretung des Kirchenkreisamtes,

Allgemeine rechtliche Beratung der Kirchenkreissynode und des Kirchenkreis-
vorstandes (KKO) sowie der Kirchenvorstande (KGO und KVBG),

Grundsatze der Finanzwirtschaft (FAG),

Bearbeitung von Grundsatzfragen des Stellenplanungsrechtes,

Mitarbeit bei der Erstellung und Ausfuhrung des Stellenrahmenplanes,
Mitarbeit bei der Erstellung und Fortentwicklung der Grundstandards sowie
Kirchliche Wahlen.

Fachaufgabe Biro der Kirchenkreissynode

>
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Geschaftsstelle fur die Kirchenkreissynode, ihre Ausschusse und die regionalen
Delegiertengruppen sowie sonstigen Gremien,

Vorbereitung, Durchfuhrung (inkl. Protokollfuhrung) und Nachbereitung der Ta-
gungen der Kirchenkreissynode, der Sitzungen des Vorstandes der Kirchen-
kreissynode, des Beirates fur den Rucklagen- und Darlehensfonds und insbe-
sondere der fur Bau, Finanzen, Kindertagesstatten und Stellenplanung zustan-
digen Ausschusse,

Geschaftsstelle fur den Kirchenkreisvorstand, seine Ausschusse und sonstigen
Gremien,

Vorbereitung, Durchfihrung (inkl. Protokollfiihrung) und Nachbereitung des Kir-
chenkreisvorstandes, seiner Ausschusse und sonstigen Gremien sowie
Betreuung des digitalen Gremienmanagement (Software ,,Session®).

Fachaufgabe Sekretariat
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Allgemeine Sekretariatsaufgaben und Schreibdienst,
Organisatorische Vorbereitung von Veranstaltungen,

Bearbeitung des Posteingangs und Postausgangs,

Botendienste,

Telefonzentrale,

EDV (Unterstitzung),

Betreuung der Registratur und des Archivs des Kirchenkreisamtes,
Beschaffung des mobilen Inventars,

Einkauf von Buro- und sonstigen Materialen sowie

Vorbereitung, Durchfihrung (inkl. Protokollfihrung) und Nachbereitung von Sit-
zungen des Diakoniefonds.

Fachaufgabe Meldewesen

>
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Bearbeitung von Fragen und Angelegenheiten des Melderechtes sowie
Ansprechperson fur das Programm Mewis NT.

Fachaufgabe Kirchgeld

>
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Bearbeitung von Ortskirchensteuerangelegenheiten (Veranlagung, Erstbe-
scheid, Widerspriiche) sowie

Erstellung der Anschreiben der Kirchgeldbriefe bzw. des freiwilligen Kirchenbei-
trages.



