CLEEBRONN  Gemeinde Cleebronn

offentlich
Sachbearbeiter: Eugen Raile Datum: 10.04.2026
Aktenzeichen: 211.181 TOP: 38

Beschlussvorlage Nr. 18/2026

Betreff: BSV 18/2026 - Schaffung einer Stelle fuir das Schulsekretariat der Friedrich-
Holderlin-Grundschule

Produkt: Haushaltsjahr: Mittel vorhanden?
[] ja
Betrag: |:| nein
Deckungsvorschlag: Fachbereich: bisher behandelt:
|:| UberplanmaRig |:| Blirgermeister
[] auRerplanmaRig X] Hauptamt
|:| Kammerei

Sachverhalt:

Die Schulleitung der Friedrich-Holderlin-Grundschule beantragt die Schaffung einer Stelle fiir
das Schulsekretariat. Ziel ist die verldssliche Bewaltigung der stetig gewachsenen Verwal-
tungs-, Kommunikations- und Organisationsaufgaben, die Sicherstellung rechtskonformer
Schulverwaltungsprozesse sowie die Entlastung der Schulleitung und Lehrkrafte, damit diese
sich starker auf padagogische Kernaufgaben konzentrieren kénnen.

Derzeit besteht keine bzw. keine ausreichende administrative Unterstiitzung vor Ort. Ver-
waltungsaufgaben werden weitgehend von der Schulleitung und Lehrkraften zusatzlich
Ubernommen.

Der Umfang und die Komplexitat der Verwaltungsanforderungen (digitale Schulverwaltung,
Datenschutz, externe Berichtspflichten, Elternkommunikation, Koordination mit Trager, Be-
horden und Dienstleistern) haben deutlich zugenommen.

An der Schule fallen Uber das gesamte Schuljahr hinweg fortlaufend Aufgaben an, mit aus-
gepragten Arbeitsspitzen zu definierten Zeiten (z. B. Einschulung, Halbjahres-/Jahreswechsel,

Prifungen/VERA).

Aufgabenprofil der Stelle umfasst insbesondere:
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Weinort am Michaelsberg

- Unterstlitzung bei der Schulaufnahme zugezogener Kinder, Formulare vorbereiten,
Daten im Verwaltungsprogramm (ASV) einpflegen, Infos an Familien herausgeben,
Karteikarten/Akten anlegen, E-Mail-Adressliste aktualisieren

- Bereitstellung diverser Formulare, z.B. fiir Elternabende, Klassenlisten drucken, Klas-
senblicher vorbereiten, Elternbriefe kopieren

- Einschulung der neuen Erstklassler, Briefe, Formulare, Elterninfo bereitstellen, Eintei-
lung fur die Anmeldung, Daten im ASV und E-Mail-Adressliste aktualisieren, Kartei-
karten/Akten anlegen

- Koordination Wartungstermine Benachrichtigung Hausmeister, Handwerker etc.

- Bearbeitung der Post, E-Mails, Telefonate (z.B. wegen Abholung kranker Kinder)

- Bestellung Biiromaterial, Uberpriifung der Rechnung und Verteilung

- Excelliste Budget fiihren

- Ausstellung von Schulbescheinigungen, Vorbereitung Schilerabmeldung, Schiiler-
Uberweisungen

- Briefe/Faxe z.B. an Regierungsprasidium, Schulamt, Unfallkasse vorbereiten und ver-
senden, Postausgangsbuch fiihren

- Uberarbeitung, Korrekturen einpflegen in Briefe der Schulleitung

- Grundschulempfehlungen im ASV eingeben, Formulare drucken, Ausgabe an Eltern
(evtl. zusatzlich an getrenntlebende Eltern) vorbereiten

- Liste erstellen Uber die Kinder, die in den evangelischen Religionsunterricht gehen,
aber nicht evangelisch sind, Gaststatus beim ev. und kath. Dekanat beantragen

- Infos und Formulare fiir Praktikanten und neue Lehrkrafte vorbereiten und entspre-
chende Daten eingeben

- Archivierung von abgehenden Schiilern archivieren
- Mitteilungen Amtsblatt (Einschulungstermine, Einschulungsfeier usw.)
- Botengange zur Post, Buchhandlung etc.

Arbeitszeitbedarf und Einsatzzeiten:
Der Bedarf wird anhand von vergleichbaren Grundschulen auf bis zu 14 Wochenstunden,

verteilt auf vier Tage geschatzt. Die Eingruppierung erfolgt voraussichtlich nach EG 6.

Beschlussvorschlag:
Der Gemeinderat beschlieBt die Einrichtung einer Stelle im Schulsekretariat der Friedrich-
Holderlin-Grundschule Cleebronn mit einem Umfang von 14 Wochenstunden.

Die Gemeindeverwaltung wird beauftragt, die Stelle zeitnah auszuschreiben, das Auswahl-
verfahren durchzufiihren und die notwendigen organisatorischen und datenschutzrechtli-
chen Voraussetzungen zu schaffen.
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