Aufgabenverteilung der Schulleitung

Schulleiter:
Jan Huuk

Stellvertretender Schulleiter:
Christian Stelzer

Grundsatze

e Leitung der Schule
e Vertretung nach auBBen
e Hausrecht

e Vertretung des Schulleiters

Dienstvorgesetztenaufgaben

e Beurlaubungen

e Genehmigung von Wanderfahrten
e Anordnung und Genehmigung von
Dienstreisen und Dienstgangen

e Mutterschutz

e Kontrolle Uber Erfillung der
Dienstpflichten

e Weisungsbefugnis Personal

e Fihren des Dienstsiegels

Qualitatsmanagement

e Unterrichtsbesuche

e Genehmigung von Klassenarbeiten
e Vorsitz OrdnungsmaBnahmen

e Koordination und Initiierung von

Prozessen zur Schulentwicklung
(zusammen mit stv. Schulleiter)

e Uberpriifung der Klassenarbeiten

e Kontrolle der Klassenbicher

e Kontrolle schulinterne Arbeitsplane
e interne Evaluation

e Koordination und Initiierung von

Prozessen zur Schulentwicklung
(zusammen mit Schulleiter)

Personalmanagement

e Beratungs-, Konflikt-, Kritik- und
Personalentwicklungsgesprache

e Mitarbeitergesprache

e Geschaftsverteilungsplan

e Beurteilung der Referendare

e Dienstliche Beurteilungen

e Stellenausschreibungen,
Auswahlgesprache und
Stellenbesetzungen (zusammen mit stv. SL)
e Stellenausschreibungen A13-
Dienstposten

e Beratungs-, Konflikt- und
Kritikgesprache

e Mitarbeitergesprache

e Organisation BFD

e Stellenausschreibungen,
Auswahlgesprache und

Stellenbesetzungen
(zusammen mit Schulleiter)




Organisation und Verwaltung

e Freigabe Stundenplane

e Entscheidung Uber Klassen- und
Kursbildungen

e Aufnahme und Entlassung SuS

e Uberwachung Schulpflicht

e Vorbereitung und Vorsitz von
Lehrer- und Schulkonferenzen

e Prifungsausschuss (Vorsitz)

e Unterzeichnung Zeugnisse

e Fihrung der Personalakten

e Zusammenarbeit mit Schultrager:
insbesondere Gebaudemanagement
(inkl. Hausmeistereinsatz) und
BaumaBnahmen (zusammen mit stv. SL)

e Finanzplanung und Rechenschaft

e Bewirtschaftung der Haushaltsmittel
e Rechnungsfreigabe

e Abrechnung Reisekosten

e Bearbeitung Tagespost

e Zusammenarbeit Férderverein

e Zusammenarbeit Schulelternrat

e Organisation der schulischen
Jahresplanung (zusammen mit stv. Schulleiter)
e Ferienprasenzen (in Absprache)

e Ganztagsprasenz (zwei Wochentage,
z. Z. montags und mittwochs)

e Erstellen der Stundenplane

e Erstellen der Vertretungsplane

e Erstellen von Aufsichtsplanen

e Prifungsausschuss (Mitglied)

e Organisation von Elternsprechtagen
e Planung und Koordinierung der
Klassenbildung (in Absprache mit Schulleiter)
e Zusammenarbeit mit Schultrager:
insbesondere Gebaudemanagement
(inkl. Hausmeistereinsatz) und
BaumaBnahmen (zusammen mit Schulleiter)
e Klassenraummanagement

e Erhebung und Uberpriifung der
Schulstatistiken (zusammen mit der
Verwaltung der Schuldatenbank)

e Fihrung der Plus-/Minusstunden

e Organisation der schulischen
Jahresplanung (zusammen mit Schulleiter)

e Organisation und Durchfihrung von
Infoabenden

e Zusammenarbeit mit der schulischen
Inklusionsbeauftragen und der
Férderschule

e Ferienprasenzen (in Absprache)

e Ganztagsprasenz (zwei Wochentage,
z. Z. dienstags und donnerstags)

Allgemeine Hinweise

Der Schulleiter tragt geméaB § 43 Niedersdchsischen Schulgesetz die

Gesamtverantwortung flir die Schule.

Der Standige Vertreter vertritt den Schulleiter in allen dienstlichen Funktionen in
dessen Auftrag oder bei dessen Verhinderung.




