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Pflichtenheft Sekretariat der Musikschule Spreitenbach

Alle Personen und Berufsbezeichnungen in diesem Pflichtenheft beziehen sich gleichwertig auf beide Geschlechter.

Aufgabenbereich

1. Allgemeines
Das Sekretariat ist zustandig fiir allgemeine Biroarbeiten, Schileradministration,

Organisation von Aktivitdten in Zusammenarbeit mit dem Musikschulleiter und allgemeine
und spezielle Verwaltungsaufgaben.

2. Allgemeine Biroarbeiten

- Allgemeine Korrespondenz mit Schilern/Eltern, Lehrkréften, Behdrden

- Telefondienst wahrend der Offnungszeit des Sekretariates

- Ausschreibungs- und Stelleninserate aufgeben.

- Post bearbeiten, Botengéange

- Fihren und Betreuen des Musikschularchivs und der laufenden Akten der Musikschule

- Statistische Arbeiten: Erfassung der Meldungen uber Privatunterricht, OSU-Pensenmel-
dung an das ED, Schilerstatistiken

- Schreiben und Versenden von Einladungen zu Sitzungen, Konferenzen und Tagungen

- Bestéatigungen fur Lehrkrafte, Schuler/Eltern, Stellenbewerber schreiben

- Erstellen der Protokolle von Musiklehrerkonventen

- Vorbereiten der Unterlagen zu den Sitzungen der Musikschulkommission und der Leh-
rerkonvente

3. Allgemeine Verwaltung

- FUhren der Schiiler- und Adressverwaltung

- Kontrolle und Zusammenstellung der Schiler- und Absenzenlisten

- Erstellen der Zimmerbelegungsplane und der Stundenplaniibersicht

- Semesterversand an die Lehrkrafte

- Ausschreibung der An- und Abmeldetermine in der Presse, Schule und bei behdrdlichen
Organen

- Erfassen der An- und Abmeldungen

- Kontrolle und Zusammenstellen der Inventarlisten

- Fuhren der Terminliste und der Jahresplanung

4. Finanzverwaltung

- Schulgeldrechnungen vorbereiten, zusammenstellen und weiterleiten an die Finanzver-
waltungen der Gemeinden.

- Laufende Rechnungen der Musikschule kontrollieren, intern verbuchen und weiterleiten
an die Finanzverwaltung.

5. Organisatorische Aufgaben

- Vorbereiten von Verabschiedungen, Gliickwiinschen, Personaljubilden etc.
- Mithilfe bei der Organisation und Durchfiihrung der Musikschulaktivitaten
- Schreiben der Veranstaltungsprogramme
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6. Sekretariat

Offnungszeit Das Musikschulsekretariat ist wochentlich an einem zu publizierenden Halbtag geoffnet.

Es steht jedermann offen fiir Beratungen und Auskiinfte bezuglich Administration und

Verwaltung.
Anstellung Pensum, Besoldung und Anstellung werden in einem Anstellungsvertrag geregelt.
7. Inkrafttreten
Inkraftsetzung

Dieses Pflichtenheft ersetzt die Reglemente vom 1.1.1982 und tritt auf den 1.8.1999 in
Kraft.

Spreitenbach, den 09.06.99

, Stand P

1999.doc

Im Namen der Musikschulkommission
Die Prasidentin: Der Vizeprasident:

E. Gerig H. P. Schar
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