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Aufgaben des Amtes fur
Personal und Allgemeine Dienste
(Amt 11)
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11 Amt fir Personal und
Allgemeine Dienste

Thomas Nitschke
60 MA (zzgl. Azubis)

11.1 Personalangelegenheiten
Ute Kilpper
20 MA (zzgl. Azubis)

11.2 Allgemeine Dienste und
Zentrale Vergabestelle

Tanja Merx
38 MA

11.11 Personalmanagement,
Beihilfe

Annika Werner

11.12 Personalwirtschaft,
Personalentwicklung

Beate WeiBenfels

11.21 Biirgerservice und
Fuhrpark

Frank Schafer

11.22 Vergabe und interne
Dienste

Roland Wolter-Michaelis
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11.1 Personalangelegenheiten

11.11 Personalmanagement, Beihilfe

e Personalsachbearbeitung fiir ca. 1.450 Kreismitarbeiter/innen
sowie den Zweckverband CIVITEC mit ca. 160 Mitarbeitern

e Beihilfebearbeitung fiir Kreisbedienstete,
Versorgungsempfanger, Zweckverband CIVITEC,
Polizeibeamte und Lehrer (Grund-, Haupt- und Forderschulen)
im Zustandigkeitsbereich des Rhein-Sieg-Kreises mit ca.
13.500 Beihilfeantragen/Jahr

e Personalratsbeteiligungen (700 bis 1000 pro Jahr)
o Betriebsarztliche Angelegenheiten

@
o Gleitzeitverwaltung °

@
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11.12 Personalwirtschaft, Personalentwicklung

e Gehaltsbuchhaltung und Familienkasse fiir
Kreismitarbeiter/innen, den Zweckverband CIVITEC, den
Wasserverband, die Fraktionen, die Biologische Station, den
Verschonerungsverein Siebengebirge, das Schullandheim und
den Kreissportbund (ca. 1.700 Abrechnungsfalle)

o Kalkulation und Ansatziiberwachung Personalausgaben

e Personalentwicklung
(Jahrlich ca. 500 Bewerbungen um Ausbildungsplatze,
Betreuung von ca. 50 Auszubildenden und ca. 600
Fortbildungen, ca. 130 Praktikanten)

e Abwicklung Reisekosten, Dienstreisen

Dariiber hinaus werden in der gesamten Abteilung 11.1 eine Vielzahl von
sonstigen Aufgaben, wie Job-Ticket, Dienstunfdlle, Betriebliches
Eingliederungsmanagement, Stellenplan, Dienstaufsichtsbeschwerden etc.
wahrgenommen.
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11.2 Allgemeine Dienste und Zentrale Vergabestelle

11.21 Birgerservice und Fuhrpark

e Nebenstelle Rheinbach, mit Teilaufgaben des Auslanderamtes,
des Versorgungsamtes, der Katasterauskunft und des
Ordnungsamtes

e Telefonzentrale (jahrlich ca. 200.000 Anrufe)

e Information im Foyer als erster Anlaufpunkt fur die
Blirgerinnen und Biirger

e Fuhrpark (mit derzeit 59 Fahrzeugen)
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11.22 Interne Dienste und Zentrale Vergabestelle

e Poststelle (ca. 1,1 Millionen Postein- und -ausgange pro Jahr)

o Zentrale Vergabestelle (ca. 400 Vergabeverfahren pro Jahr mit
einem Auftragsvolumen von zuletzt iiber 16 Mio. €)

e Arbeitsschutz (Arbeitsschutzausschuss,
Gefahrdungsbeurteilungen, Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
etc.)

e Druckerei (ca. 1.000 Druckauftrage mit ca. 4,4 Millionen
Drucken pro Jahr)

o Beschaffungsstelle fiir Kreisverwaltung und Job Center (ca.
1.000 Beschaffungsvorgange pro Jahr)

Dariiber hinaus werden in der gesamten Abteilung 11.2 eine Vielzahl von
sonstigen Aufgaben, wie Kasinoangelegenheiten, graphische Gestaltung von
Flyern/Vordrucken/sonstigen Veroffentlichungen, Parkhausiiberwachung etc.
wahrgenommen.
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