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Plenum

Sitzungsmanagement

- Terminplanung

- Versand der Traktandenlisten

- Publikation der Traktandenlisten

- Kopieren und Versand der Vortrdge an den Stadtrat

- Erarbeiten Sitzungsunterlagen (Zusammenstellen der Antrdge zuhanden Gemeinde-
rat und Stadtrat, Fragen zum Verwaltungsbericht usw.)

- Geschaftskontrolle (parlamentarische Vorstésse usw.)

Weibeldienste

- logistische Vorbereitung der Sitzungen

- Bedienen technischer Anlagen

- Sitzplane, Prasenzlisten fiihren

- Feststellen Beschlussfahigkeit

- Bereitstellen/Verteilen Wahlzettel und andere Unterlagen
- Telefondienst wahrend den Sitzungen

- Auszahlen Sitzungsgelder

Protokoll

- Teilnahme an Sitzungen
- Verfassen des Protokolls
- Kopieren und Versand an Stadtrat, Gemeinderat, Verwaltung und Dritte

Umsetzen der Beschlisse

- Schreiben/Mithilfe bei der Redaktion

- Unterzeichnen der Beschliusse, Reglemente usw.

- Publikation von Prasenzliste und Beschlissen

- offentliche Auflage von Reglementen

- Redaktion von Abstimmungsbotschaften (vgl. auch Biiro)
- Redaktion von Berichten usw.

Dokumentation

- Systematisches Erfassen von Sachgeschéaften

- Ablage von Vortrédgen, Botschaften usw.

- Fuhren von Stichwortverzeichnissen

- Auswertung von Dokumentationen, Statistiken (z.B. Statistiken fiir Verwaltungsbe-
richt)

- Besorgen besonderer Unterlagen auf Anfrage
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- Betreuen Dokumentationsraum
- Fuhren der Adressverzeichnisse des Stadtrats inkl. Mutationen

Information im Allgemeinen

- Betreuung und Schulung in Verfahrensfragen
- Organisation interner Info-Veranstaltungen

Besondere Dienstleistungen

- mindliche Rechts- und andere Auskiinfte

- Summarische Abklarung besonderer Fragen

- Erstellen von Gutachten (inkl. Kompetenz zur Auftragserteilung an Dritte)
- Organisieren von Anladssen wie Stadtratsausflug, Schlussessen

Offentlichkeitsarbeit

- Korrespondenz mit Dritten

- Bedienen und Betreuen der Medien

- Organisieren besonderer Anlasse (z.B. Medienkonferenzen)
- Betreuen des Internet-Auftritts des Stadtrats

Prasidium

Sitzungsmanagement

- Erstellen Traktandenlisten Plenum (Abstimmung mit Gemeinderat/Verwaltung)
- Vorbesprechung der Sitzungen

- Einladungen zur Fraktionsprasidienkonferenz

- Versand Traktandenliste und Unterlagen fir Fraktionsprasidienkonferenz

- Protokoll Fraktionsprasidienkonferenz

- Vorbereitung Sitzverteilung in den stdndigen Kommissionen (nach Wabhlen)

Dokumentation

- Auswertung von Dokumentationen, Statistiken
- Besorgen besonderer Unterlagen auf Anfrage

Besondere Dienstleistungen

- mindliche Rechts- und andere Auskinfte
- Summarische Abklarung besonderer Fragen
- Erstellen von Gutachten (inkl. Kompetenz zur Auftragserteilung an Dritte)

Offentlichkeitsarbeit

- Korrespondenz mit Dritten
- Organisieren von Medienkonferenzen
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Biro

Sitzungsmanagement

- Terminplanung
- Versand Traktandenliste und Unterlagen
- Erarbeiten Sitzungsunterlagen

Weibeldienste

- logistische Vorbereitung der Sitzungen
- Auszahlen Sitzungsgelder

Protokoll

- Teilnahme an Sitzungen
- Verfassen des Protokolls
- Kopieren und Versand an Beteiligte

Umsetzen Beschllisse

- Schreiben/Mithilfe bei der Redaktion
- Redaktion von Berichten, Abstimmungsbotschaften und dergleichen

Dokumentation

- Auswertung von Dokumentationen, Statistiken
- Besorgen besonderer Unterlagen auf Anfrage

Besondere Dienstleistungen

- Mindliche Rechts- und andere Auskiinfte
- Summarische Abklarung besonderer Fragen
- Erstellen von Gutachten (inkl. Kompetenz zur Auftragserteilung an Dritte)

Offentlichkeitsarbeit

- Korrespondenz mit Dritten
- Bedienen und Betreuen der Medien
- Organisieren von Medienkonferenzen

Vorberatende Kommissionen (standige und nichtstandige)

Sitzungsmanagement

- Terminplanung (inkl. Abstimmung mit Gemeinderat)

- Traktandenlisten erstellen

- Kopieren und Versand Traktandenlisten und Unterlagen

- Erarbeiten Sitzungsunterlagen (Antrdge zusammenstellen und dergl.)

- Geschaftskontrolle

- Teilnahme der Kommissionssekretarin/des Kommissionssekretars an den Sitzungen
(fachliche Betreuung, Auskinfte, Abklarungen usw.)

- Koordination und Information der Kommissionen
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Weibeldienste

- Logistische Vorbereitung der Sitzungen
- Auszahlen Sitzungsgelder

Protokoll

- Teilnahme an Sitzungen

- Verfassen des Protokolls

- Kopieren und Versand an Beteiligte und Dritte

- Protokolle von Delegationsbesuchen der Sachkommissionen zum Produktegruppen-
Budget und Jahresbericht werden von der Verwaltung im Rahmen des Delegationsfor-
mulars verfasst.

Umsetzen Beschliisse

- Schreiben/Mithilfe bei der Redaktion
- Redaktion von Berichten, Stellungnahmen, Antragen usw.

Dokumentation

- Systematisches Erfassen von Sachgeschéaften
- Ablage von Vortrdgen, Botschaften usw.
Auswertung von Dokumentationen, Statistiken

- Besorgen besonderer Unterlagen auf Anfrage

Information

- Betreuung und Schulung in Verfahrensfragen (z.B. Erarbeiten eines ,Leitfadens")
- Organisation von internen Informationsveranstaltungen

Besondere Dienstleistungen

Mindliche Rechts- und andere Auskinfte

- Summarische Abklarung von Fragen

Erstellen von Gutachten (inkl. Kompetenz zur Auftragserteilung an Dritte)
Organisation von Anléassen

Offentlichkeitsarbeit

- Korrespondenz mit Dritten
- Bedienen und Betreuen der Medien
- Organisieren von Medienkonferenzen

Fraktionen

Besondere Dienstleistungen

- Mindliche Rechts- und andere Auskiinfte

- Summarische Abklarung von Fragen

- Erstellen von Gutachten (inkl. Kompetenz zur Auftragserteilung an Dritte)
- Organisation von Anlassen
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Einzelne Stadtratsmitglieder

Besondere Dienstleistungen
- Miuindliche Rechts- und andere Auskiinfte

- Summarische Abklarung von Fragen
- Beschaffung von Unterlagen und Dokumentationen

Administratives (Sekretariat)

- Personalfihrung (Personaladministration bei PRD ZD)

- Rechnungswesen fir den Bereich Stadtrat (Budgetierung, Zahlungswesen, Ab-
schluss)

- Materialverwaltung
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