Ludwigshafen
Stadt am Rhein

2-01 Dezernatsbiiro
Aufgabe

Burgerberatung, Bearbeitung personlicher Anliegen der Blrgerinnen und Blrger,
Entgegennahme von Anregungen und Beschwerden aus der Birgerschaft,
Steuerungsunterstitzung fir den Dezenenten, inhaltliche Vorbereitung von Terminen,

AbschlieBende Bearbeitung einzelner Auftrage des Dezernenten, z.B.

. Sammlung und Aufbereitung von Unterlagen zu bestimmten Themengebieten und
Problemstellungen, Wertung unterschiedlicher Meinungen und Erarbeitung verschiedener
Losungsvorschlage fur den Dezernenten

= Prafung von Stadtrats-, Ausschuss-, VK- und weiteren Gremienvorlagen und
entsprechende Vorbereitung der Sitzungsunterlagen fur den Dezernenten

. Erarbeitung von VK-Vorlagen und Vorlagen flr die Gremien

] Inhaltliche Vorbereitung von Presseterminen und Pressemitteilungen fur den Dezernenten

= Burgerberatung bei Anliegen aus dem Geschaftsbereich des Dezernates 2

] Teilnahme an Sitzungen und FUhren von Einzelgesprachen im Auftrag des Dezernenten

. Mitwirkung bei der Erarbeitung von Vorgehensweisen des Dezernenten in besonders
wichtigen Fragen (z.B. Vertragsgestaltung, Befugnisse, Angelegenheiten mit hoher polit.
AuBenwirkung, etc.)

AbschlieBende Grundsatzbearbeitung von personellen und organisatorischen Entscheidungen
fir das gesamte Dezernat

] Analyse von Gutachten/Stellungnahmen und Ableitung von Handlungsoptionen fur die
Stadt

] Strategische Planungen (z.B. Zielvorstellungen und Leitlinien, zukUnftige
Organisationsformen im Dezernat)

= Vorbereitungen fur den Dezernenten bei der Personalauswahl flr Bereichsleitungsstellen
und fir das Personal im Dezernatsburo

] AbschlieBende Erarbeitung von Vorgehensweisen des Dezernenten in besonders
wichtigen Fragen (z.B. Vertragsgestaltung, Befugnisse, Angelegenheiten mit hoher polit.
AuBRenwirkung, etc.)

] Durchsicht wichtiger Posteingange und Auszeichnung mit Bearbeitungsvermerken fur die
Bereiche bei Abwesenheit des Dezernenten

] Teilnahme an Sitzungen und FUhren von Einzelgesprachen im Auftrag des Dezernenten

. Vertreten der Interessen des Dezernates gegenlber Dritten bei Verhinderung im Auftrag
des Dezernenten


https://www.ludwigshafen.de/

