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GUDENSBERG

Ansprechpartner fur Fragen rund um das
Thema Sitzungsdienst

Allgemeines Verwaltung/Pflege der Stammdaten
(z.B. Profilanderungsantrage)

Abrechnung des Sitzungsgeldes
(vierteljahrlich)
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GUDENSBERG

Terminplanung (Jahreskalender) aller
6ffentlichen und nichtéffentlichen
Gremiensitzungen

Sicherstellung formaler Ablaufe (Fristen und

vomel'eit[mg Beschlussfahigkeit)

Bereitstellung der Einladungen mit
Tagesordnung und der Vorlagen im
RIS/BIS

Raumorganisation + Technik
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GUDENSBERG

Anfertigung der Niederschrift
und Bereitstellung in RIS + BIS

Nachbereitung

Weiterleitung von Beschllussen an
die zustandigen
Stellen/Sachbearbeitungen
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GUDENSBERG

Orisheirate

Einstellung der Einladung im
RIS/BIS

Vorbereitung der Erledigungsbemerkung
nach Eingang der Niederschrift

Versandt der
Erledigungsbemerkung an alle
Mitglieder des Ortsbeirates
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