
Arbeitsverteilungsplan 2023 Stadtamt Zwettl



Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

StADir. Leitender Gemeindebeamter gemäß § 38 GBDO
Mag. Hermann Neumeister

D 1 S 1 Rechtliche Beratung der Organe der Gemeinde sowie sämtlicher 
Abteilungen des Stadtamtes

H 1 000 - 003 Allgemeine Angelegenheiten des Bundes, Landes, Bezirkes und der
Gemeinde mit Ausnahme von 002-1 (Bürgermeisterkonferenzen) 
und -2 (Bürgermeisterausflüge)

Andrea Wiesmüller

S 1 004-0, -1, -4 Gemeindeorgane, allgemeine Angelegenheiten und Bestellung, 
Bürgermeister und dessen Vertretung

Andrea Wiesmüller

H 1 005 Politische Parteien und Wählergruppen, Schriftverkehr Andrea Wiesmüller
H 1 010 Dienstbetrieb samt Leitung des Inneren Dienstes Andrea Wiesmüller
H 1 011-0 bis -2,

-5, -6, -8, -9
Personalangelegenheiten mit Ausnahme von 011-3 Sozialversicherungs-
angelegenheiten, -4 Invalideneinstellung, -7 Gemeinschaftspflege

Andrea Wiesmüller

H 1 012-0, -3, 
-4, -9

Amtsgebäude (Stadtamt und sonstige Amtsräume), 
Allgemeines, finanzielle und personelle Angelegenheiten, Sonstiges

Andrea Wiesmüller

S 1 017-0, -2 Datenschutz, Allgemeine Angelegenheiten, Sonstiges Andrea Wiesmüller
S 1 020 Rechtspflege Andrea Wiesmüller
H 1 060 Mitgliedschaften zu Organisationen und Verbänden Andrea Wiesmüller
S 1 100 - 103 Öffentliche Ordnung und Sicherheit, Ortspolizeiliche Verordnungen,

Polizei, Verwaltungsstrafverfahren der Gemeinde
DI Johannes Prinz

H 1 510-1 Stadt- und Gemeindeärzte, Personalakte Dr. Manfred Weissinger
H 1 550-2, -3 A.ö. Krankenhaus Zwettl - Ärztliches Personal und Althaftungsfälle Dr. Manfred Weissinger
H 1 560 Landesklinikum Waldviertel-Zwettl Dr. Manfred Weissinger
S 1 840 Liegenschaftsverkehr Josef Grünstäudl
S 1 841 Grundstücksgleiche Rechte Josef Grünstäudl
S 1 842 Waldbesitz Josef Grünstäudl

Allgemeine Vertretung:
1. StADir.-Stv. Mag.(FH)
Werner Siegl, MBA (H 1)
2. Fraberger Michael,
LL.M. (WU), BA (S 1)
3. FD Gabriela 
Koppensteiner-Decker (F 1)
4. BD Ing. Oswin
Kammerer (B 1)

Rechtliche Vertretung und 
Vertretung im 
Sitzungsmanagement:
1. Fraberger Michael,
LL.M. (WU), BA (S 1)
2. StADir.-Stv. Mag.(FH)
Werner Siegl, MBA (H 1)
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Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Stabsstelle Recht

S 1 Erstellung diverser Verträge

Vertretung:
Mag. Hermann Neumeister (D1)

D 1 Rechtliche Beratung der Organe der Gemeinde sowie sämtlicher 
Abteilungen des Stadtamtes

D 1 004-2,-3 Anträge für Sitzungen des Stadt- und Gemeinderates im eigenen 
Zuständigkeitsbereich sowie im Auftrag und unter Anleitung des 
Stadtamtsdirektors

Andrea Wiesmüller

D 1 131-9 NÖ Bauordnung 2014, komplexe Baubescheide, Berufungen und 
Vorlageberichte an das Landesverwaltungsgericht

DI Johannes Prinz

D 1 365 Stadterneuerung und Stadtentwicklung in Arbeitsteilung mit Stelle H 7, 
soweit nicht technische Angelegenheiten

Andrea Wiesmüller

F 8 8530 Verwaltung der Wohn- und Geschäftsgebäude der Gemeinde Ing. Gerald Gaishofer
D 1 Erstellung der Mietverträge und diesbezügliche rechtliche Aspekte, 

Indexanpassungen, Gebührenberechnungen
Ing. Gerald Gaishofer

F 1 905 Vollstreckungswesen und sonstige Einbringungsmaßnahmen Andrea Wiesmüller
(Exekutionen, Insolvenzverfahren, Zwangsversteigerungen) sowie
Abschreibung uneinbringlicher Forderungen

F 1 920-0 Gemeindeabgaben, Allgemeines Andrea Wiesmüller
D 1 920-1 bis -12 Komplexe Abgabenbescheide bei Gemeindeabgaben sowie Andrea Wiesmüller

und 921 zwischen Land und Gemeinde geteilten Abgaben und diesbezügliche
Berufungen, Vorlagen an das Landesverwaltungsgericht
sowie Nachsichtsansuchen

D 1 929 Allgemeines Abgabenrecht, Bundes- und Landesabgaben Andrea Wiesmüller

Fraberger Michael, LL.M. 
(WU), BA
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

StADir.-Stv. Stellvertreter des leitenden Gemeindebeamten
Mag.(FH) Werner Siegl, MBA Abteilungsleiter Hauptverwaltung

H 1
Vertretung: D 1 006 Aufsicht über die Gemeinde und interne Kontrolle Andrea Wiesmüller
StADir. Mag. D 1 012 Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten des Stadtamtes Andrea Wiesmüller
Hermann Neumeister (D 1) D 1 014 Versicherungen der Gemeinde Andrea Wiesmüller

D 1 361 Zwettler Zeitzeichen Andrea Wiesmüller
D 1 600 Straßenwesen, Straßenrecht - Rechtliche Angelegenheiten Gerald Knödlstorfer
D 1 611 Landesstraßen - Rechtliche Angelegenheiten Gerald Knödlstorfer
D 1 612 Gemeindestraßen - Rechtliche Angelegenheiten Gerald Knödlstorfer
D 1 616 Sonstige Straßen und Wege - Rechtliche Angelegenheiten Gerald Knödlstorfer
S 1 789 Wirtschaftsförderung der Gemeinde Anne Blauensteiner, MA
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Irene Loimayer
                    H 2

Sekretariatsdienst für Bürgermeister, Stadtamtsdirektor und
Stadtamtsdirektor-Stellvertreter

H 3 Posteingang und -verteilung, Postausgang

Vertretung:

H 13 Protokollführung Ausschuss Soziale Wohlfahrt und Gesundheit und in 
Arbeitskreisen Gesundheit und Soziales sowie Fair-Trade

Dr. Manfred Weissinger

1. Monika Wojtczak (H 3) H 13 Sitzungssäle, Protokollführung Stadt- und Gemeinderat Andrea Wiesmüller
2. Marlene Grünstäudl (H 13) H 3, H 13 004-2, -3, 

-5 bis -7
Gemeindeorgane (Gemeinderatssitzungen, Stadtrat, Bürgermeister, 
Ortsvorsteher, Protokolle, Gemeinderäte mit besonderen Aufgaben)

Andrea Wiesmüller

H 3 011-85 Ferialbedienstete und -praktikanten Andrea Wiesmüller
H 3 015-4 Ärzte- und Apothekendienste f. Gemeindezeitung/Veranstaltungskalender Andrea Wiesmüller
H 3 132 Gesundheitspolizei; bei 132-2 Polizeiliche Angelegenheiten nach dem

NÖ Bestattungsgesetz nur Totenbeschau
Dr. Manfred Weissinger

H 3 412 Ambulatorium zur Frühförderung behinderter Kinder/Jugendliche Dr. Manfred Weissinger
H 3 416 Kriegsopfer und Kriegsschäden Dr. Manfred Weissinger
H 3 419 Sozialhilfe ausgenommen 419-2 NÖ Mindestsicherung Einzelakten Dr. Manfred Weissinger
H 3 424 Soziale und caritative Einrichtungen Dr. Manfred Weissinger
H 3 429 Sonstige soziale Einrichtungen und Maßnahmen, Fair-Trade-Gemeinde

ausgenommen 429-3 Zuschüsse zur Kanalbenützungsgebühr und 
429-4 Sozialaktionen des Landes

Dr. Manfred Weissinger

H 3 439 Jugendwohlfahrt Dr. Manfred Weissinger
H 3 441 Maßnahmen zur Behebung von Notständen Dr. Manfred Weissinger
H 3 469-0, -2, -9 Familienpolitische Maßnahmen Dr. Manfred Weissinger
H 3 470 Arbeitsmarktangelegenheiten Dr. Manfred Weissinger
H 3 500 - 514 Gesundheitswesen, medizinische Bereichsversorgung, Mutterberatung, Dr. Manfred Weissinger

sonstige medizinische Beratung und Betreuung, Röntgenbus
H 3 519 Sonstige gesundheitsdienstliche Maßnahmen Dr. Manfred Weissinger
H 3 530 Rettungs- und Warndienste Dr. Manfred Weissinger
H 3 540 Ausbildung im Gesundheitsdienst, Krankenpflegeschule Dr. Manfred Weissinger
H 3 550 A.ö. Krankenhaus Zwettl mit Ausnahme von 550-2 Ärztliches Personal 

und -3 Althaftungsfälle
Dr. Manfred Weissinger

H 3 552 Sonstige Heil- und Kuranstalten Dr. Manfred Weissinger
H 3 559 Sonstige Gesundheitseinrichtungen Dr. Manfred Weissinger
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

H 3 581 Tierschutz Dr. Manfred Weissinger
H 13 840-4 Verpachtung von Gemeindegrundstücken an Dritte Josef Grünstäudl
H 13 908 Stiftungen, Zwettler Bürgerstiftung Dr. Manfred Weissinger
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Monika Wojtczak
                  H 3

Sekretariatsdienst für Bürgermeister, Stadtamtsdirektor und
Stadtamtsdirektor-Stellvertreter

H 2 Verwahrung der Trauerfahnen, Beflaggung
Vertretung: H 2 002-1, -2 Bürgermeisterkonferenzen und -ausflüge, sonst. Bezirksveranstaltungen Andrea Wiesmüller
1. Irene Loimayer (H 2) H 2 009 Allgemeine Korrespondenz Andrea Wiesmüller
2. Marlene Grünstäudl (H 13 H 2 011-7 Gemeinschaftspflege Andrea Wiesmüller

H 2 012-9 Schlüsselverwaltung Stadtamt Andrea Wiesmüller
H 2 015-1, -2 Postversand, Zustellwesen, Postwurfsendungen, Anschläge an Amtstafeln Andrea Wiesmüller
H 2 019 Repräsentation und Veranstaltungen Andrea Wiesmüller
H 2 026-5 Amtshilfe, Erhebungen - Versteigerungen, Insolvenzen Andrea Wiesmüller
H 2 027 Anfragen und Auskünfte, soweit nicht zu anderen Sachgebieten gehörig Andrea Wiesmüller
H 2 062 Ehrungen und Auszeichnungen Andrea Wiesmüller
H 2 063 Städtekontakte und Partnerschaften Andrea Wiesmüller
H 2 650 Angelegenheiten der ÖBB und sonstigen Bahnbetriebe, 

soweit nicht technische Angelegenheiten
Gerald Knödlstorfer

H 2 680 Post- und Telekommunikationsdienste, soweit nicht technische Angel. DI Johannes Prinz
H 2 740 Land- und Forstwirtschaft sowie land- und forstwirtschaftliche Organisationen 

und Interessensvertretungen
Josef Grünstäudl

H 2 747 Jagd und Fischerei Josef Grünstäudl
H 2 869 Sonstige Land- und Forstwirtschaftliche Betriebe (Trieuranlagen) Josef Grünstäudl
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Christa Almeder
                  H 4

Laufende Betreuung des Fotoarchives und Aufbau des digitalen Bildarchives  
in Zusammenarbeit mit dem Stadtarchiv (Stelle H 17)
Folgendes in Arbeitsteilung mit Stelle H 20:

Vertretung: H 20

015-0, -3
bis -9

Öffentlichkeitsarbeit (Allgemeines, Verlautbarungen, Mitteilungen an Medien, 
Gemeindezeitung, Gemeindewebsite und elektronische Medien, Andrea Wiesmüller

Bakk. phil. Markus Füxl (H 20)  Betreuung der Facebook-Seiten der Gemeinde, Sonstiges) in 
Zusammenarbeit mit Stelle H 20 und Chefredaktion durch Stelle H 20

H 20 015-4 Inhaltsverzeichnis für gebundene Gemeindezeitungen, 
Grundlagen für jährlichen Rückblick

Andrea Wiesmüller

H 20 321 Monatlicher Veranstaltungskalender in Arbeitsteilung mit Stelle H 20 Andrea Wiesmüller
H 20 370 Medien Andrea Wiesmüller
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Johann Bauer
                    H 5

Mitarbeit im Bereich Öffentlichkeitsarbeit und Fotoarchiv samt digitalem 
Bildarchiv

Vertretung:
1. Gloria Stöger (H 6)
2. Bettina Todt (H 7)

H 6 012-2 Amtsgebäude (Stadtamt und sonstige Amtsräume) Einrichtung, 
Installationen, Ver- u. Entsorgung, Betriebsmittel, soweit nicht technische 
Angelegenheiten

Andrea Wiesmüller

H 6 013 Sachverwaltung mit Ausnahme von 013-2 (EDV-Ausstattung 
einschl. Verbrauchsmaterialien), 013-3 Registratur und Aktenablage in 
Arbeitsteilung mit Stelle H 17 und den Abteilungen

Andrea Wiesmüller

H 6 015-4 Inseratenannahme und -verrechnung für Gemeindezeitung Andrea Wiesmüller
H 6 250 Jugend und Jugendförderung inklusive Sommerferienspiel Josef Zlabinger
H 6 263 Stadthalle soweit nicht technische Angelegenheiten Josef Zlabinger
H 6 312 Bildende Künste Andrea Wiesmüller
H 6 321 Musik, Literatur, Darstellende Kunst, Unterhaltung; 

Einrichtungen und Veranstaltungen
Verwaltung der Stühle, Bühnenelemente und des Outlook-Veranstaltungs-
Kalenders

Andrea Wiesmüller

H 6 350 Sonstige Kunstpflege Andrea Wiesmüller
H 6 380 Einrichtungen der Kulturpflege, kulturelle Gemeinschaftseinrichtungen

(wie z.B. sparkasse.event.raum, Musikerheim, Kulturstadel, Vereins- und 
Gemeinschaftshäuser, Plakatwände etc.)

Andrea Wiesmüller

H 6 894 Stadtsaal soweit nicht technische Angelegenheiten Andrea Wiesmüller
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Gloria Stöger
                  H 6

Mitarbeit in den Bereichen Kultur, Veranstaltungen sowie 
Öffentlichkeitsarbeit und Fotoarchiv samt digitalem Bildarchiv
Hilfeleistungen für Abteilung Hauptverwaltung

Vertretung: H 5 362 Denkmalpflege, soweit nicht technische Angelegenheiten Erich Stern
Johann Bauer (H 5) H 5 390 Kirchliche Angelegenheiten, soweit nicht technische Angelegenheiten Erich Stern

H 5 831 - 832 Freibäder, sonstige Badeanlagen, soweit nicht technische
Angelegenheiten

Anne Blauensteiner, MA

H 5 859 ZwettlBad, soweit nicht technische Angelegenheiten Anne Blauensteiner, MA
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Bettina Todt
                   H 7

Betreuung von Teilbereichen der Gemeinde-Website
in Abstimmung mit Stelle H 20

Vertretung:
1. Christa Almeder (H 4)

015-0, -3 b.-9 Hilfeleistung für Abteilung Hauptverwaltung sowie 
bei Öffentlichkeitsarbeit und Fotoarchiv samt digitalem Bildarchiv  in 
Abstimmung mit Stelle H 20

2. Bakk. phil. Markus Füxl (H 20) H 4 365 Stadterneuerung und Stadtentwicklung in Arbeitsteilung mit Stelle S 1, 
soweit nicht technische Angelegenheiten

Andrea Wiesmüller

H 4 780 Handel, Gewerbe und Industrie Anne Blauensteiner, MA
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Johannes Kramreiter
                   H 8

H 9, H 19,
H 10

Tätigkeiten für Standesamts- und Staatsbürgerschaftsverband Zwettl-NÖ 
gemäß vereinbarter entgeltlicher Personalüberlassung:
Standesbeamter und Evidenzführer gemäß § 3 Personenstandsgesetz 2013 
i. V. m. §§ 9 und 10 der Verordnung über die Geschäftsordnung der 
Standesamts- und Staatsbürgerschaftsverbände

Vertretung:
1. Ing. Sandra Haneder (H 9)
2. Barbara Haider, MBA (H 19)
3. Tanja Scherak (H 10)

H 9, H 19,
H 10

022 Führung des Zentralen Personenstandsregisters (vormals 
Personenstandsbücher), Ermittlung der Ehefähigkeit, Eheschließungen, 
eingetragene Partnerschaften, Geburten, Vaterschaftsanerkenntnisse, 
Namensbestimmungen, Namensänderungen, gemeinsame Obsorge, 
Adoptionen, sonstige Beurkundungen, Sterbefälle;

Verbandsobmann 
Bgm. LAbg. Franz Mold 

Führung des Zentralen Staatsbürgerschaftsregisters, 
Staatsbürgerschaftsnachweise, Staatsbürgerschaftsangelegenheiten

H 9, H 19,
H 10 

Sachbedarf, Voranschlag und Rechnungsabschluss

H 9, H 19,
H 10

132-2 Polizeiliche Angelegenheiten nach dem NÖ Bestattungsgesetz
mit Ausnahme der Totenbeschau

Dr. Manfred Weissinger

Folgendes in Arbeitsteilung mit Stellen H 9 und H 19:
H 9, H 19 469-1 Familienpolitische Maßnahmen - Zuwendungen anlässlich von Geburten Dr. Manfred Weissinger
H 9, H 19 817 Friedhofsangelegenheiten und Vorschreibungen, soweit nicht technische 

Angelegenheiten
Mag. Silvia Moser, MSc

Arbeitsverteilungsplan 2023 (Stand 1. Jänner 2023) Seite 12 von 43 I. Allgemeine Verwaltung



I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Ing. Sandra Haneder
                  H 9

H 8, H 19,
H 10

Tätigkeiten für Standesamts- und Staatsbürgerschaftsverband Zwettl-NÖ 
gemäß vereinbarter entgeltlicher Personalüberlassung:
Standesbeamtin und Evidenzführerin gemäß § 3 Personenstandsgesetz 
2013 i. V. m. §§ 9 und 10 der Verordnung über die Geschäftsordnung der 
Standesamts- und Staatsbürgerschaftsverbände

Vertretung:
1. Johannes Kramreiter (H 8)
2. Barbara Haider, MBA (H 19)
3. Tanja Scherak (H 10)

H 8, H 19,
H 10

022 Führung des Zentralen Personenstandsregisters (vormals 
Personenstandsbücher), Ermittlung der Ehefähigkeit, Eheschließungen, 
eingetragene Partnerschaften, Geburten, Vaterschaftsanerkenntnisse, 
Namensbestimmungen, Namensänderungen, gemeinsame Obsorge, 
Adoptionen, sonstige Beurkundungen, Sterbefälle;

Verbandsobmann 
Bgm. LAbg. Franz Mold 

Führung des Zentralen Staatsbürgerschaftsregisters, 
Staatsbürgerschaftsnachweise, Staatsbürgerschaftsangelegenheiten
Folgendes in Arbeitsteilung mit Stellen H 8 und H 19:

H 8, H 19 469-1 Familienpolitische Maßnahmen - Zuwendungen anlässlich von Geburten Dr. Manfred Weissinger
H 8, H 19 817 Friedhofsangelegenheiten und Vorschreibungen, soweit nicht technische 

Angelegenheiten
Mag. Silvia Moser, MSc
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Tanja Scherak
                  H 10

Informations- und Servicestelle "Bürgerbüro"
Telefonvermittlung, Auskünfte und Hilfeleistungen aller Art, 
Verwaltungskostenersätze, Müllsackausgabe, Verkauf von Publikationen, 
Betreuung der Telefonanlage samt Verrechnung, Kopierstelle sowie

Vertretung: Hilfestellungen für die Abteilung gemeinsam mit Stellen H 12, H 13 u. H 21 
Ingeborg Bruckner (H 11) Vertretung der Standesbeamten Stellen H 8, H 9 u. H 19

Folgendes in Arbeitsteilung mit Stelle H 11:
H 11 200 - 2410 Schulen und Kindergärten, soweit nicht technische Angelegenheiten Andrea Wiesmüller
H 11 270 Erwachsenenbildung Andrea Wiesmüller
H 11 280 Forschung und Wissenschaft Andrea Wiesmüller
H 11 320 Musikschulwesen Andrea Wiesmüller
H 11 516 Schulgesundheitsdienst Dr. Manfred Weissinger
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Ingeborg Bruckner Hilfeleistungen für Abteilung Hauptverwaltung
H 11 Erforderlichenfalls Vertretung der Stellen H 10, H 12, H 13 und H 21 im 

Bürgerbüro
Vertretung: Folgendes in Arbeitsteilung mit Stelle H 10:
Tanja Scherak (H 10) H 10 200 - 2410 Schulen und Kindergärten, soweit nicht technische Angelegenheiten Andrea Wiesmüller

H 10 270 Erwachsenenbildung Andrea Wiesmüller
H 10 280 Forschung und Wissenschaft Andrea Wiesmüller
H 10 320 Musikschulwesen Andrea Wiesmüller
H 10 516 Schulgesundheitsdienst Dr. Manfred Weissinger

Arbeitsverteilungsplan 2023 (Stand 1. Jänner 2023) Seite 15 von 43 I. Allgemeine Verwaltung



I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Reinhard Anton
                    H 12

Informations- und Servicestelle "Bürgerbüro"
Telefonvermittlung, Auskünfte und Hilfeleistungen aller Art,
Verwaltungskostenersätze, Müllsackausgabe, Verkauf von Publikationen,
Betreuung der Telefonanlage samt Verrechnung, Kopierstelle sowie

Vertretung:
1. Lisa Ottendorfer (H 21)

Hilfeleistungen für Abteilung in Arbeitsteilung mit Stellen H 10, H 13 und
H 21

2. Marlene Grünstäudl und H 21, H 13 017-1 Datenschutz, Einzelauskünfte Andrea Wiesmüller
    Dagmar Ledermüller (H 13) H 21, H 13 021 Statistik mit Ausnahme von 021-3 Fremdenverkehrsstatistik Andrea Wiesmüller
3. Tanja Scherak (H 10) H 21, H 13,

H 10
023 Einwohnermeldewesen

Andrea Wiesmüller
H 21, H 13 024 Wahlen und Abstimmungen Andrea Wiesmüller

H 21, H 13

026 Amtshilfe und Erhebungen 
mit Ausnahme von 026-5 Versteigerungen, Insolvenzen

Andrea Wiesmüller

H 21, H 13 110-4 Sicherheits- und Veranstaltungspolizei - Veranstaltungen DI Johannes Prinz
H 21, H 13 124 Sonstige polizeiliche Angelegenheiten DI Johannes Prinz
H 21, H 13 129 Marktwesen und Marktpolizei DI Johannes Prinz
H 21, H 13 133 Veterinär- und Flurpolizei Ing. Gerald Gaishofer
H 21, H 13 163 Freiwillige Feuerwehren, soweit nicht techn. Angelegenheiten Ing. Gerald Gaishofer
H 21, H 13 164-0, -9 Brandbekämpfung und Brandverhütung soweit nicht techn. Angel. Ing. Gerald Gaishofer
H 21, H 13 170 Angelegenheiten des Katastrophenschutzes soweit nicht techn. Angel. DI Johannes Prinz
H 21, H 13 180 Zivilschutz DI Johannes Prinz
H 21, H 13 189 Landesverteidigung DI Johannes Prinz

H 21, H 13

363 Ortsbildpflege eingeschränkt auf Blumenschmuckwettbewerbe, 
soweit nicht technische Angelegenheiten

Erich Stern

H 21, H 13 429-4 Sozialaktionen des Landes (Heizkostenzuschüsse) Dr. Manfred Weissinger
H 21, H 13 452 Pendlerbeihilfe, NÖ Pendlerhilfe Dr. Manfred Weissinger
H 21, H 13 749 Tierzucht Josef Grünstäudl
H 21, H 13 827 Öffentliche Waagen, soweit nicht technische Angelegenheiten Josef Grünstäudl
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Marlene Grünstäudl und 
Dagmar Ledermüller
                     H 13

Informations- und Servicestelle "Bürgerbüro"
Telefonvermittlung, Auskünfte und Hilfeleistungen aller Art,
Verwaltungskostenersätze, Müllsackausgabe, Verkauf von Publikationen,

Betreuung der Telefonanlage samt Verrechnung, Kopierstelle sowie
Vertretung:
1. Reinhard Anton (H 12)

Hilfeleistungen für Abteilung in Arbeitsteilung mit Stellen H 10, H 12 und
H 21

2. Lisa Ottendorfer (H 21)
3. Tanja Scherak (H 10)

Protokollführung Ausschuss Jugend und Sport, Sport- und Grünanlagen und 
im Arbeitskreis Freizeiteinrichtungen und Sport

Josef Zlabinger

Protokollführung Ausschuss Umweltschutz und Friedhofsverwaltung Mag. Silvia Moser, MSc
H 12, H 21,

 H 10
023 Einwohnermeldewesen Andrea Wiesmüller

H 12, H 21 110 Sicherheits- und Veranstaltungspolizei mit Ausnahme von 
-4 Veranstaltungen

DI Johannes Prinz

H 12, H 21 124-3 Sonstige polizeiliche Angelegenheiten
- Waffen-, Schieß- und Sprengmittelwesen

DI Johannes Prinz

H 12, H 21 125 Fundwesen DI Johannes Prinz
H 12, H 21 260 Sportangelegenheiten Josef Zlabinger
H 12, H 21 262 - 265 Sport-, Tennis-, Eislaufplätze, Kunsteisbahn, Sporthallen (ausgenommen 

Stadthalle), Tennishalle und sonstige Sportanlagen der Gemeinde soweit 
nicht technische Angelegenheiten

Josef Zlabinger

H 12, H 21 364 Dorferneuerung, soweit nicht technische Angelegenheiten Erich Stern
H 12, H 21 369 Vereine und sonstige Organistionen und Institutionen Andrea Wiesmüller
H 12, H 21 380 Sonstige Kulturpflege eingeschränkt auf Brauchtumspflege Andrea Wiesmüller
H 12, H 21 419-2 Sozialhilfe - NÖ Mindessicherung Einzelakten Dr. Manfred Weissinger
H 12, H 21 429-4 Sozialaktionen des Landes (Heizkostenzuschüsse) Dr. Manfred Weissinger
H 12, H 21 520 Natur- und Landschaftsschutz, Naturdenkmäler Josef Grünstäudl
H 12, H 21 529 Allgemeine Umweltschutzangelegenheiten Mag. Silvia Moser, MSc
H 12, H 21 529-6 Energie, Klima, Klimabündnis Erich Stern
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Monika Prinz Hilfeleistung für Abteilung Hauptverwaltung
H 14 H 15 770 - 771 

und 780
Tätigkeiten für Verein "Wirtschafts- und Tourismusmarketing Zwettl" gemäß 
vereinbarter entgeltlicher Personalüberlassung

Anne Blauensteiner, MA

Vertretung: Folgendes in Arbeitsteilung mit Stelle H 15:
1. Madeleine Arndt (H 15)
2. Dagmar Ledermüller (H 13)

H 15, H 5 321-2 Maßnahmen der Kulturpflege, Veranstaltungen der Gemeinde 
mit Schwerpunkt Tourismus in Abstimmung mit Stelle H 7

Andrea Wiesmüller 

H 15 770 - 771 Tourismusangelegenheiten und -förderung inkl. Betreuung touristischer 
Websites und Öffentlichkeitsarbeit in Abstimmung mit Stelle H 20/S 2
soweit nicht technische Angelegenheiten

Anne Blauensteiner, MA

H 15 789-9 Wirtschftsförderung eingeschränkt auf Zwettler Rathausmarkt Anne Blauensteiner, MA
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Madeleine Arndt Hilfeleistung für Abteilung Hauptverwaltung
H 15 H 14 021-3 Fremdenverkehrsstatistik Andrea Wiesmüller

H 14 340 Museen und Sammlungen Andrea Wiesmüller
Vertretung: H 14 360 Stadtmuseum Zwettl, soweit nicht technische Angelegenheiten Andrea Wiesmüller
1. Monika Prinz (H 14) Folgendes in Arbeitsteilung mit Stelle H 14:
2. Dagmar Ledermüller (H 13) H 14, H 5 321-2 Maßnahmen der Kulturpflege, Veranstaltungen der Gemeinde 

eingeschränkt auf Braustadtfest o.ä. in Abstimmung mit Stelle H 7
Andrea Wiesmüller 

H 14 770 - 771 Tourismusangelegenheiten und -förderung inkl. Betreuung touristischer 
Websites und Öffentlichkeitsarbeit soweit nicht technische Angelegenheiten 
in Arbeitsteilung mit Stelle H 14 und Abstimmung mit Stelle H 20

Andrea Wiesmüller 

H 14 789-9 Wirtschaftsförderung eingeschränkt auf Zwettler Rathausmarkt Anne Blauensteiner, MA

Arbeitsverteilungsplan 2023 (Stand 1. Jänner 2023) Seite 19 von 43 I. Allgemeine Verwaltung



I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Mag. Johann Koller Hilfeleistung für Abteilung Hauptverwaltung Andrea Wiesmüller
H 16 Leiter der Stadtbücherei

Vertretung: H 18 273 Stadtbücherei, soweit nicht technische Angelegenheiten Andrea Wiesmüller
1. Monika Führer-Kolm (H 18)

2. Johanna Müller-Widhalm
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Elisabeth Moll, MBA Leiterin des Stadtarchivs
H 17 Aufbau des digitalen Bildarchives 

in Zusammenarbeit mit den Stellen H 4, H 5, H 6, H 7 und H 20
Vertretung: H 5 361 Gemeindearchiv, Chroniken Andrea Wiesmüller
Mag. Johann Koller (H 16) H 5 013-3 Registratur und Aktenablage in Arbeitsteilung mit Stelle H 5 und den 

Abteilungen
Andrea Wiesmüller
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Monika Führer-Kolm
H 18 H 11, H 10 270-1 Volkshochschule Zwettl Andea Wiesmüller

Vertretung:

1. Ingeborg Bruckner (H 11)

2. Tanja Scherak (H 10)
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Barbara Haider, MBA
                  H 19

H 8, H 9,
H 10

Tätigkeiten für Standesamts- und Staatsbürgerschaftsverband Zwettl-NÖ 
gemäß vereinbarter entgeltlicher Personalüberlassung:
Standesbeamtin und Evidenzführerin gemäß § 3 Personenstandsgesetz 
2013 i. V. m. §§ 9 und 10 der Verordnung über die Geschäftsordnung der 
Standesamts- und Staatsbürgerschaftsverbände

Vertretung:
1. Johannes Kramreiter (H 8)
2. Ing. Sandra Haneder (H 9)
3. Tanja Scherak (H 10)

H 8, H 9,
H 10

022 Führung des Zentralen Personenstandsregisters (vormals 
Personenstandsbücher), Ermittlung der Ehefähigkeit, Eheschließungen, 
eingetragene Partnerschaften, Geburten, Vaterschaftsanerkenntnisse, 
Namensbestimmungen, Namensänderungen, gemeinsame Obsorge, 
Adoptionen, sonstige Beurkundungen, Sterbefälle;

Verbandsobmann 
Bgm. LAbg. Franz Mold 

Führung des Zentralen Staatsbürgerschaftsregisters, 
Staatsbürgerschaftsnachweise, Staatsbürgerschaftsangelegenheiten
Folgendes in Arbeitsteilung mit Stellen H 8 und H 19:

H 8, H 9 469-1 Familienpolitische Maßnahmen - Zuwendungen anlässlich von Geburten Dr. Manfred Weissinger
H 8, H 9 817 Friedhofsangelegenheiten und Vorschreibungen, soweit nicht technische 

Angelegenheiten
Mag. Silvia Moser, MSc
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I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Bakk. phil. Markus Füxl Stabsstelle Öffentlichkeitsarbeit
H 20/S 2

Vertretung:

Laufende Betreuung des Fotoarchives und Aufbau des digitalen Bildarchives  
in Zusammenarbeit mit dem Stadtarchiv (Stelle H 17)

1. Christa Almeder (H 4)
2. Bettina Todt (H 7) Folgendes in Arbeitsteilung mit Stelle H 4:

H 4

015-0, -3
bis -9

Öffentlichkeitsarbeit (Allgemeines, Verlautbarungen, Mitteilungen an Medien, 
Gemeindezeitung, Gemeindewebsite und elektronische Medien, Andrea Wiesmüller
Betreuung der Facebook-Seiten der Gemeinde, Sonstiges) in 
Zusammenarbeit mit Stelle H 4

H 4 015-4 Chefredaktion Gemeindezeitung, Gemeindenachrichten Andrea Wiesmüller
H 4 321 Monatlicher Veranstaltungskalender Andrea Wiesmüller
H 4 370 Medien Andrea Wiesmüller

Arbeitsverteilungsplan 2023 (Stand 1. Jänner 2023) Seite 24 von 43 I. Allgemeine Verwaltung



I. Abteilung Allgemeine Verwaltung
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Lisa Ottendorfer
                H 21

Informations- und Servicestelle "Bürgerbüro"
Telefonvermittlung, Auskünfte und Hilfeleistungen aller Art,
Verwaltungskostenersätze, Müllsackausgabe, Verkauf von Publikationen,
Betreuung der Telefonanlage samt Verrechnung, Kopierstelle sowie

Vertretung:
1. Reinhard ANTON (H 12)

Hilfeleistungen für Abteilung in Arbeitsteilung mit Stellen H 10, H 13 und
H 21

2. Marlene Grünstäudl und
    Dagmar Ledermüller (H 13)

H 12, H 13,
 H 10

023 Einwohnermeldewesen Andrea Wiesmüller

3. Tanja Scherak (H 10) H 12, H 13 125 Fundwesen DI Johannes Prinz
H 12, H 13 419-2 Sozialhilfe - NÖ Mindessicherung Einzelakten Dr. Manfred Weissinger
H 12, H 13 429-4 Sozialaktionen des Landes (Heizkostenzuschüsse) Dr. Manfred Weissinger
H 12, H 13 121, 122 Angelegenheiten der Kraftfahrlinien und des Schienenverkehrs, DI Johannes Prinz

eingeschränkt auf Klimaticket-Verteilaktion
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II. Abteilung Bauamt
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Baudirektor Abteilungsleiter Bauamt
Ing. Oswin Kammerer

B 1 Wasserverband Kamp-Oberlauf, technische Beratung
B 8 031 Raumordnung und Raumplanung, Regionalentwicklung (technische Belange) DI Johannes Prinz

Vertretung: B 8 032-1 Errichtung und Abänderung von Vermessungszeichen DI Johannes Prinz
Ing. Hannes Meisner (B 2) B 8 032-2 Digitale Katastralmappe, Grundstücksdatenbank DI Johannes Prinz

B 2 170 Katastrophenschutz (technische Angelegenheiten) DI Johannes Prinz
B 4 620 Wasserrecht (technische Angelegenheiten) Gerald Knödlstorfer
B 4 639 Gewässer, Schutzwasserbau (technische Angelegenheiten) Gerald Knödlstorfer
B 3 710-712 Land- und forstwirtschftlicher Wegebau Gerald Knödlstorfer
B 4 810-4 Wasserversorgung, soweit nicht Betriebe mit marktbestimmter Erich Stern

Tätigkeit (personelle Angelegenheiten)
B 4 811-4 Abwasserentsorgung, soweit nicht Betriebe mit marktbestimmter Erich Stern

Tätigkeit (personelle Angelegenheiten)
B 2 820 Bauhof Gerald Knödlstorfer
B 2 821 Fuhrpark Gerald Knödlstorfer
B 4 850-2 Wassergenossenschaften (technische Angelegenheiten) Erich Stern
B 4 850-4 Wasserversorgung, Allgemeines (personelle Angelegenheiten) Erich Stern
B 4 8500-8508 Wasserversorgungsanlagen (personelle Angelegenheiten) Erich Stern
B 4 851-2 Abwassergenossenschaften (technische Angelegenheiten) Erich Stern
B 4 851-4 Abwasserentsorgung, Allgemeines (personelle Angelegenheiten) Erich Stern
B 4 851-5 Kanalräumergewerbe, Fäkalienabfuhr Erich Stern
B 4 8510-8519B Abwasserbeseitigungsanlagen (personelle Angelegenheiten) Erich Stern
B 2 944 Katastrophenschäden (technische Angelegenheiten) Andrea Wiesmüller
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II. Abteilung Bauamt
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Ing. Hannes Meisner B 4 012 Amtsgebäude (technische Angelegenheiten) Andrea Wiesmüller
B 2 B 4 2110-2118 Volksschulen (technische Angelegenheiten) Andrea Wiesmüller

B 4 213 Sonderschulgemeinde Zwettl (technische Angelegenheiten) Andrea Wiesmüller
Vertretung: B 4 2400-2410 Kindergärten (technische Angelegenheiten) Andrea Wiesmüller
Ing. Rainer Innerhofer (B 4) B 4 250-2 Jugendheime (technische Angelegenheiten) Josef Zlabinger

B 4 262-265 Sportanlagen, sportl. Einrichtungen (technische Angelegenheiten) Josef Zlabinger
B 4 273-1 Stadtbücherei (technische Angelegenheiten) Anne Blauensteiner, MA
B 4 360-1 Stadtmuseum Zwettl (technische Angelegenheiten) Andrea Wiesmüller
B 4 365 Stadtentwicklung, Stadterneuerung (technische Angelegenheiten) Andrea Wiesmüller
B 4 380 Sonstige Kulturpflege, Veranstaltungen, kulturelle Gemeinschafts- Andrea Wiesmüller

einrichtungen (technische Angelegenheiten)
B 4 390-1 Ortskapellen (technische Angelegenheiten) Erich Stern
B 3 611 Landesstraßen Stadt (technische Angelegenheiten) Gerald Knödlstorfer
B 3 612 Gemeindestraßen Stadt (technische Angelegenheiten) Gerald Knödlstorfer
B 3 616 Sonstige Straßen und Wege Stadt (technische Angelegenheiten) Gerald Knödlstorfer
B 3 770 Tourismusangelegenheiten (technische Angelegenheiten) Anne Blauensteiner
B 3 771 Tourismusförderung (technische Angelegenheiten) Anne Blauensteiner
B 1 800 Allgemeine Angelegenheiten der öffentlichen Einrichtungen, Mag. Silvia Moser, MSc

Auftragsvergaben
B 4 812 Öffentliche WC-Anlagen (technische Angelegenheiten) Mag. Silvia Moser, MSc
B 4 815 Öffentliche Grün- und Erholungsanlagen, Zubehör zu Straßen und Josef Zlabinger

öffentliche Anlagen, Kinderspielplätze (technische Angelegenheiten)
B 4 817 Friedhöfe, Leichenhallen (technische Angelegenheiten) Mag. Silvia Moser, MSc
B 4 831-832 Freibäder, Sonstige Badeanlagen (technische Angelegenheiten) Anne Blauensteiner, MA
B 1 839 Parkgarage (technische Angelegenheiten) Anne Blauensteiner, MA
B 4 859 ZwettlBad (technische Angelegenheiten) Anne Blauensteiner, MA
B 4 894 Stadtsaal (technische Angelegenheiten) Andrea Wiesmüller
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II. Abteilung Bauamt
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Ing. Michael Tüchler B 5 Protokollführung im Ausschuss für Naturschutz, Land- und Forstwirtschaft Josef Grünstäudl
B 3 Öffentliche Beleuchtung, Liegenschaften

B 4, B 5 120 Straßenverkehrsangelegenheiten DI Johannes Prinz
Vertretung: B 4, B 5 121 Angelegenheiten der Kraftfahrlinien DI Johannes Prinz
Ing. Rainer Innerhofer (B 4) B 1 122 Angelegenheiten des Schienenverkehrs DI Johannes Prinz

B 1 123 Luftfahrtangelegenheiten DI Johannes Prinz
B 2 611 Landesstraßen Land (technische Angelegenheiten) Gerald Knödlstorfer

 B 2 612 Gemeindestraßen Land (technische Angelegenheiten) Gerald Knödlstorfer
B 4, B 5 612-2 Sondernutzungen, Leitungsrechte der Post Gerald Knödlstorfer

B 2 616 Sonstige Straßen und Wege Land (technische Angelegenheiten) Gerald Knödlstorfer
B 4 640 Einrichtungen und Maßnahmen des Straßenverkehrs DI Johannes Prinz
B 1 650 Angelegenheiten der ÖBB (technische Angelegenheiten) Gerald Knödlstorfer
B 1 670 Luftfahrtangelegenheiten Gerald Knödlstorfer
B 4 680 Post-und Telekommunikationsdienste, ausgenommen Breitbandausbau DI Johannes Prinz

(technische Angelegenheiten)
B 4 750 Energiewirtschaft, ausgenommen Energiebuchhaltung Erich Stern

B 1, B 5 814 Straßenreinigung, Winterdienst Gerald Knödlstorfer
B 5 816 Öffentliche Beleuchtung Josef Grünstäudl
B 5 875 Stadtbus DI Johannes Prinz
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II. Abteilung Bauamt
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Ing. Rainer Innerhofer B 3 163-1 Feuerwehrgebäude (technische Angelegenheiten) Ing. Gerald Gaishofer
B 4 B 3 164-1 Feuerlöschteiche, Hydranten und sonstige Löscheinrichtungen Ing. Gerald Gaishofer

B 2 362 Denkmalpflege (technische Angelegenheiten) Erich Stern
Vertretung: B 2 363 Ortsbildpflege (technische Angelegenheiten) Erich Stern
Ing. Michael Tüchler (B 3) B 2 364 Dorferneuerung (technische  Angelegenheiten) Erich Stern

B 3 529-6 Energie, Klima, Klimabündnis (technische Angelegenheiten) Erich Stern
B 3 680-3 Breitbandausbau (technische Angelegenheiten) DI Johannes Prinz
B 5 750-4 Energiebuchhaltung (technische Angelegenheiten) Erich Stern
B 1 810 Wasserversorgung, soweit nicht Betriebe mit marktbestimmter Erich Stern

Tätigkeit (technische Angelegenheiten)
B 1 811 Abwasserentsorgung, soweit nicht Betriebe mit marktbestimmter Erich Stern

Tätigkeit (technische Angelegenheiten)
B 3 827 Öffentliche Waagen (technische Angelegenheiten) Josef Grünstäudl
B 3 846 Sonstige gemeindeeigene Gebäude Josef Grünstäudl
B 1 850 Wasserversorgung, Allgemeines (technische Angelegenheiten) Erich Stern
B 1 8500-8508 Wasserversorgungsanlagen (technische Angelegenheiten) Erich Stern
B 1 851 Abwasserentsorgung, Allgemeines (technische Angelegenheiten) Erich Stern
B 1 8510-8519B Abwasserbeseitigungsanlagen (technische Angelegenheiten) Erich Stern
B 3 8520 Abfallwirtschaft (technische Angelegenheiten) Gerald Knödlstorfer
B 2 8530 Wohn- und Geschäftsgebäude (technische Angelegenheiten) Ing. Gerald Gaishofer
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II. Abteilung Bauamt
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Elisabeth Reiter B 9 Sekretariats- und Schreibarbeiten Bauamt
B 5 B 9 Rechnungsprüfung Bauamt

B 9 Schadensfälle bei Gemeindeeinrichtungen
Vertretung: Wasserverband Kamp-Oberlauf, Kassierin
Anita Resch (B 9) B 9 Protokollführung im Ausschuss für Straßen- und Wasserbau, Bauhof Gerald Knödlstorfer

Straßenreinigung und Winterdienst, Abfallwirtschaft
B 9 013-3 Registratur, Aktenablage - Bauamt Andrea Wiesmüller
B 9 021 Diverse Statistiken - Bauamt Andrea Wiesmüller
B 1 639 Gewässer, Schutzwasserbau, soweit nicht technische Angelegenheiten Gerald Knödlstorfer
B 4 750-4 Energiebuchhaltung, soweit nicht technische Angelegenheiten Erich Stern
B 2 812 Öffentliche WC-Anlagen, soweit nicht technische Angelegenheiten Mag. Silvia Moser, MSc
B 2 815 Öffentliche Grün- und Erholungsanlagen, Zubehör zu Straßen und öffentl. Josef Zlabinger

Anlagen, Kinderspielplätze, soweit nicht technische Angelegenheiten
B 2 839 Parkgarage, soweit nicht technische Angelegenheiten Anne Blauensteiner, MA
B 1 850-2 Wassergenossenschaften, soweit nicht technische Angelegenheiten Erich Stern
B 1 851-2 Abwassergenossenschaften, soweit nicht technische Angelegenheiten Erich Stern
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II. Abteilung Bauamt
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Frieda Altmann B 8 021 Diverse Statistiken - Baupolizei Andrea Wiesmüller
B 6 B 7 131-0 Bau- und Feuerpolizei, Allgemeines, Land, ausgenommen DI Johannes Prinz

Moidrams, Stift Zwettl, Rudmanns und Böhmhöf
Vertretung: B 7 131-1 Gebäude und Wohnungsregister DI Johannes Prinz
Ing. Robert Kugler (B 7) B 7 131-3 Rauchfangkehrer, Kehrbezirke, Kehrtarife (Land) DI Johannes Prinz

B 8 131-5 Hausnummerierung (Land) DI Johannes Prinz
B 7 131-6 Veranstaltungsbetriebsstätten (Land) DI Johannes Prinz
B 7 131-9 Bauakten einschließlich feuerpolizeilicher Beschau (Land) DI Johannes Prinz
B 8 920-1 Grundsteuerbefreiungen Andrea Wiesmüller
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II. Abteilung Bauamt
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Ing. Robert Kugler B 6 130 Gewerbepolizei DI Johannes Prinz
B 7 B 6 131-0 Bau- und Feuerpolizei, Allgemeines, Stadt, Moidrams, DI Johannes Prinz

Stift Zwettl, Rudmanns und Böhmhöf
Vertretung: B 6 131-1 Gebäude und Wohnungsregister DI Johannes Prinz
Frieda Altmann (B 6) B 8 131-2 Färbelungsplan, Gestaltungsbeirat DI Johannes Prinz

B 6 131-3 Rauchfangkehrer, Kehrbezirke, Kehrtarife (Stadt) DI Johannes Prinz
B 8 131-5 Hausnummerierung (Stadt) DI Johannes Prinz
B 8 131-5 Benennung von Straßen und Plätzen DI Johannes Prinz
B 6 131-6 Veranstaltungsbetriebsstätten (Stadt) DI Johannes Prinz
B 6 131-9 Bauakten einschließlich feuerpolizeilicher Beschau (Stadt) DI Johannes Prinz
B 9 134 Amtshilfe Bauamt DI Johannes Prinz
B 6 620 Wasserrecht, soweit nicht technische Angelegenheiten Gerald Knödlstorfer
B 6 719 Grundverkehr, landwirtschaftliche Kulturflächen Josef Grünstäudl
B 9 944 Katastrophenschäden, soweit nicht technische Angelegenheiten Andrea Wiesmüller
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II. Abteilung Bauamt
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Silvia Neuwirth B 9 Protokollführung im Ausschuss für Raumordnung, Öffentliche Ordnung DI Johannes Prinz
B 8 und Sicherheit, Verkehr, Breitbandausbau

B 1 031 Raumordnung und Raumplanung, Regionalentwicklung DI Johannes Prinz
Vertretung: B 9 031-4 Grundabteilungen, Bauplatzerklärungen DI Johannes Prinz
Anita Resch (B 9) B 9 031-5 Bauland-, Grünlandbestätigungen, Zweckdienlichkeitsbescheinigungen DI Johannes Prinz

B 9 032 Vermessungswesen DI Johannes Prinz
B 9 131-1 Gebäude- und Wohnungsregister DI Johannes Prinz
B 9 131-5 Hausnummerierung DI Johannes Prinz
B 9 920-9 Abgaben nach der NÖ Raumordnung (Standortabgabe) Andrea Wiesmüller
B 9 920-10 Abgaben nach der NÖ Bauordnung (Aufschließungs-, Ergänzungsabgabe, etc.) Andrea Wiesmüller
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II. Abteilung Bauamt
Sachbearbeiter Vertretung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Anita Resch B 5 013-3 Registratur, Aktenablage - Baupolizei Andrea Wiesmüller
B 9 B 8 031-4 Grundabteilungen, Bauplatzerklärungen DI Johannes Prinz

B 8 031-5 Bauland-, Grünlandbestätigungen, Zweckdienlichkeitsbescheinigungen DI Johannes Prinz
Vertretung: B 8 032 Vermessungswesen DI Johannes Prinz
Silvia Neuwirth (B 8) B 8 131-1 Gebäude und Wohnungsregister DI Johannes Prinz

B 7 134 Amtshilfe Bauamt DI Johannes Prinz
B 8 480 Wohnbauförderung der Gemeinde, Förderung Ergänzungsabgabe Dr. Manfred Weissinger
B 8 789 Wirtschaftsförderung der Gemeinde für Abgaben nach der NÖ Bauordnung Anne Blauensteiner, MA

bzw. NÖ Raumordnung
B 8 920-9 Abgaben nach der NÖ Raumordnung (Standortabgabe) Andrea Wiesmüller
B 8 920-10 Abgaben nach der NÖ Bauordnung (Aufschließungs-, Ergänzungsabgabe, etc.) Andrea Wiesmüller
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Sachbearbeiter Vertetung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Gabriela Abteilungsleiterin Finanzverwaltung
Koppensteiner-Decker

F 1 F 2, F 4 Lohnverrechnung (inkl. Schulgemeinden) sowie die Abrechnung Andrea Wiesmüller
der fallweise Beschäftigten

Vertretung : F 2 Protokollführung im Ausschuss Allgemeine Verwaltung, Bildung, Forschung Andrea Wiesmüller
Rudolf Gruber (F 4) und Wissenschaft, Kunst und Kultur, Museen und Archive, Stadtentwicklung, 
Beatrix Bruckner (F 2) Finanzwirtschaft 

F 2 011-3 Sozialversicherungsangelegenheiten Andrea Wiesmüller
F 2 011-4 Invalideneinstellung, nur Anträge und Schriftverkehr Andrea Wiesmüller
F 4 011 Elektronische Zeiterfassung (ausgenommen Bedienstete in den Andrea Wiesmüller

Schulen und Kindergärten)
F 4 011 Urlaubsverwaltung; Erfassung der Krankenstände (ausgenommen Andrea Wiesmüller

Bedienstete in den Schulen und Kindergärten)
F 2 011 Unfallmeldungen an BVAEB und AUVA Andrea Wiesmüller

F 2, F 4 900-0 Allgemeine Angelegenheiten der Finanzverwaltung Andrea Wiesmüller
F 2, F 4 909 Steuerpflicht der Gemeinde gegenüber Gebietskörperschaften Andrea Wiesmüller

(auch Körperschafts- und Immobilienertragssteuer für Grundverkäufe)
sowie grundsätzliche Abklärungen mit dem Steuerberater und 
Erstellung und Abgabe der Erklärungen ausgenommen Umsatzsteuer

F 2 , F 4 914 Beteiligungen der Gemeinde Andrea Wiesmüller
F 2, F 4 920-0 Gemeindeabgaben, Allgemeines Andrea Wiesmüller
F 2, F 4 920-11, -12 Verwaltungsabgaben, Kommissionsgebühren Andrea Wiesmüller
F 2, F 4 921 Landschaftsabgabe Andrea Wiesmüller
F 2, F 4 929 Allgemeines Abgabenrecht, Bundes- und Landesabgaben Andrea Wiesmüller
F 2, F 4 930 Landesumlage Andrea Wiesmüller
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Sachbearbeiter Vertetung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Beatrix Bruckner F 5 Ratenzahlungen Andrea Wiesmüller
F 2 F 5 EDV-mäßige Vorschreibung von Ratenzahlungen Andrea Wiesmüller

H 8, F 5 Erstellung des Voranschlages und Rechnungsabschlusses für den Andrea Wiesmüller
Vertretung: Standesamts- und Staatsbürgerschaftsverband Zwettll-NÖ
Gabriela F 1 900-1 bis 9 Haushaltswesen, Voranschläge, Rechnungswesen Andrea Wiesmüller
Koppensteiner-Decker (F1) Mittelfristiger Finanzplan, Rücklagen, Berichte und Statistiken Andrea Wiesmüller
Silvia Helmreich (F 5) F 1 912 Rücklagen Andrea Wiesmüller
Claudia Bohmann (F 6) F 1 925 Ertragsanteile an den gemeinschaftlichen Bundesabgaben Andrea Wiesmüller

F 1 940 Bedarfszuweisungen Andrea Wiesmüller
F 1 945 Sonstige Zuschüsse des Bundes Andrea Wiesmüller
F 1 947 Sonstige Zuschüsse des Landes Andrea Wiesmüller
F 5 950 Darlehen Andrea Wiesmüller
F 1 953 Ehemalige Gemeindesparkasse Andrea Wiesmüller
F 1 960 Bürgschaften und Haftungen Andrea Wiesmüller
F 6 8520 Abfallwirtschaft, soweit nicht technische Angelegenheiten Gerald Knödlstorfer
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Sachbearbeiter Vertetung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Franz Almeder F 7 Gemeindewebsite, Bürgerportal, elektronische Zustellung, Internet Andrea Wiesmüller
F 3 F 7 013-2 EDV-Ausstattung (Hard- und Software) einschließlich Verbrauchsmaterialien Andrea Wiesmüller

Folgendes in Arbeitsteilung mit Stelle F 7:

Vertretung:                       
Julian Hofbauer (F 7)

F 7 016 Elektronische Datenverarbeitung, E-Government, EDV-Organisation und 
Systemverwaltung

Andrea Wiesmüller
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Sachbearbeiter Vertetung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Rudolf Gruber Kassenverwalter gemäß § 80 NÖ Gemeindeordnung 1973
F 4

F 5, F 1 Führung der Stadtkasse und Verwaltung der Sparbücher Andrea Wiesmüller
Vertretung: F 5, F 1 Lieferantenbuchhaltung Andrea Wiesmüller
Gabriela F 5, F 1 Durchführung von Zahlungen für den Standesamts- und
Koppensteiner-Decker (F 1) Staatsbürgerschaftsverband nach Anordnung durch den Obmann
Silvia Helmreich (F 5) F 5, F 1 910 Geldverkehr, Kapitalvermögen Andrea Wiesmüller
Claudia Bohmann (F 6) F 6 920-1 Grundsteuer (ausgenommen Grundsteuerbefreiungen) Andrea Wiesmüller
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Sachbearbeiter Vertetung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Silvia Helmreich F 2 Buchhaltung, Mitarbeit bei Rechnungsabschluss Andrea Wiesmüller
F 5 F 2 Einhebung von Pacht- u. Bestandszinsen Andrea Wiesmüller

(augenommen Wohn- und Geschäftsgebäude)
Vertretung: F 2 Vorschreibung von Hausbesitzabgaben samt Versendung Andrea Wiesmüller
Beatrix Bruckner (F 2) F 2 Mahnwesen  von Hausbesitzabgaben Andrea Wiesmüller
Gabriela F 2 Wasserbezugsgebührenabrechnung Andrea Wiesmüller
Koppensteiner-Decker (F 1) F 2 Diverse Listungen (für Mandatare und Prüfungsausschuss) Andrea Wiesmüller

F 2 Fakturierung, privatrechtliche Entgelte (Kläranlage, Stadtsaal, -halle, usw.) Andrea Wiesmüller
F 2 Verbuchung der Einnnahmen und Ausgaben für den Standesamts- Andrea Wiesmüller

und Staatsbürgerschaftsverband
F 2 839 Parkgarage, Vorschreibung der Stellplatzmieten Anne Blauensteiner, MA
F 1 909 Monatliche Umsatzsteuervoranmeldung/Umsatzsteuerjahreserklärung Andrea Wiesmüller
F 2 925 Werbeabgabe Andrea Wiesmüller
F 2 929-1 Vergebührung von Verträgen gemäß § 33 Gebührengesetz (GebG)

(nur Meldung an Finanzamt)
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Sachbearbeiter Vertetung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Claudia Bohmann F 4 920-3 Kommunalsteuer Andrea Wiesmüller
F 6 F 8 920-5 Hundeabgabe Andrea Wiesmüller

F 8 921-1 Nächtigungstaxe Andrea Wiesmüller
Vertretung: F 8 921-2 Interessentenbeitrag Andrea Wiesmüller
Andreas Böhm-Vrana (F 8)

Rudolf Gruber (F 4)
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Sachbearbeiter Vertetung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Julian Hofbauer Gemeindewebsite, Bürgerportal, elektronische Zustellung, Internet
F 7 F 3 013-2 EDV-Ausstattung (Hard- und Software) einschließlich Verbrauchsmaterialien 

sowie Verwaltung der Diensthandys Andrea Wiesmüller
Vertretung: F 3 013-3 Registratur, Aktenablage für den Bereich Finanzabteilung Andrea Wiesmüller
Franz Almeder (F 3) Mitarbeit in der gesamten Finanzabteilung Andrea Wiesmüller
Claudia Bohmann (F 6) F 6 920-6 Lustbarkeitsabgabe Andrea Wiesmüller

F 6 920-8 Gebrauchsabgabe Andrea Wiesmüller

Folgendes in Arbeitsteilung mit Stelle F 3:
F 3 016 Elektronische Datenverarbeitung, E-Government, EDV-Organisation und 

Systemverwaltung
Andrea Wiesmüller
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Sachbearbeiter Vertetung GZ. Bezeichnung des Sachgebietes zuständiger Stadtrat

Andreas Böhm-Vrana F 2 Protokollführung im Ausschuss Dorferneuerung, Energie, Wasser- und Erich Stern
F8 Abwasserentsorgung

Vertretung: H 12 263-3 Stadthalle Zwettl - eingeschränkt auf Betriebs- und Heizkostenabrechnung Josef Zlabinger
Bruckner Beatrix (F 2) F 2 429-3 Zuschüsse zu Kanalbenützungsgebühren Dr. Manfred Weissinger
Anton Reinhard (H 12) H 12 839-3 Parkgarage - eingeschränkt auf Vermietung von Werbevitrinen Anne Blauensteiner, MA

F 2 8500-8508 Abgaben und Gebühren für Wasserversorgung Erich Stern
F 2 8510-8519B Abgaben und Gebühren für Abwasserbeseitigung Erich Stern

H 12 8530 Verwaltung der Wohn- und Geschäftsgebäude der Gemeinde
einschließlich Betriebs- und Heizkostenabrechnungen, ausgenommen 
Erstellung von Mietverträgen und diesbezügliche rechtliche Aspekte, 
Indexanpassungen, Gebührenberechnungen

Ing. Gerald Gaishofer
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a) Die Dienstaufsicht über die Mitarbeiter der Abteilung, Verwaltungs- und Personalangelegenheiten, Diensteinteilung, Stundenabrechnungen
usw. der der jeweiligen Abteilung nachgeordneten Dienststellen; die Anordnung/Genehmigung von Mehrdienstleistungen sowie die Genehmigung
von Zeitausgleichen und sonstigen Abwesenheiten in der Blockzeit (Stadtamt) bzw. Arbeitszeit (dezentrale Dienststellen ohne Zeiterfassung);

b) die Urlaubskoordinierung sowie die Vidierung von Urlaubsansuchen (Abteilungsleiter), Genehmigung von Urlaubsansuchen (Stadtamtsdirektor);
c) die Vidierung von Dienstreiseaufträgen und sämtlichen, die jeweilige Abteilung betreffenden Eingangsrechnungen;
d) die Arbeitsaufteilung, soweit nicht ohnedies im Arbeitsverteilungsplan geregelt, und im Bedarfsfall auch abweichend davon;
e) die Sorge für zeitgerechte Erledigung und möglichst rationelle Gestaltung der Arbeitsabläufe;
f) die Sachmittelbeschaffung und die Vergabe von Aufträgen im Rahmen der jeweiligen Ermächtigung;
g) die Mitwirkung und Stellungnahme zu geplanten Personalentscheidungen und  Aus- und Weiterbildungsmaßnahmen innerhalb der Abteilung;
h) die Vorapprobation von nicht routinemäßigen schriftlichen Ausfertigungen der Abteilungen, die von einer höheren Stelle unterfertigt werden.

a) Die Aktenführung, die Wahrnehmung von Fristen, die laufende Ablage der erledigten Akten und die Übergabe aller Akten, deren Erledigung
mehr als drei Jahre zurückliegt, an die Registratur;

b) die Information des zuständigen politischen Mandatars und Abteilungsleiters über alle wesentlichen Einlaufstücke und Vorgänge in ihrem Sachbereich, 
Querinformation an andere Abteilungen;

c) die Durchführung der für eine Entscheidung erforderlichen Vorerhebungen;
d) die aktenmäßige Bearbeitung und Vollziehung der vom zuständigen Mandatar getroffenen Entscheidung und der von den Kollegialorganen gefassten Beschlüsse;
e) die Überwachung der Eingänge von vorgeschriebenen Gebühren, Verwaltungsabgaben und sonstigen, von Parteien zu erbringenden Leistungen;
f) die Feststellung der sachlichen Richtigkeit von einlangenden Rechnungen und, sofern der getätigten Ausgabe ein Beschluss eines Kollegialorgans zugrunde liegt,

die Vermerkung dieses Beschlusses auf der Rechnung.

Die Zuteilung jedes Poststücks zur jeweiligen Abteilung bzw. zum Sachbearbeiter erfolgt durch den Stadtamtsdirektor.
Die Zuordnung zum Sachgebiet und Anbringung der Aktenzahl obliegt dem Sachbearbeiter.
Dieser Arbeitsverteilungsplan tritt rückwirkend am 1. Jänner 2023 in Kraft. Gleichzeitig treten alle bisherigen diesbezüglichen Verfügungen außer Kraft.

Der Bürgermeister
LAbg. ÖkR Franz Mold

Dem Stadtamtsdirektor und den Abteilungsleitern obliegen folgende Aufgaben:

Sämtlichen Bediensteten obliegen im Rahmen ihres Zuständigkeitsbereiches folgende Aufgaben:
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Dieses Dokument wurde amtssigniert.

Informationen zur Prüfung der elektronischen Signatur und des Ausdrucks finden Sie
unter: www.signaturpruefung.gv.at bzw. www.zwettl.gv.at/amtssignatur
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