
Produkt 01.01.01 
Unterstützung der Verwaltungsleitung 

 
Produktbereich 01 
Büro des Landrats, 
Kreisentwicklung 

Produktgruppe  
Büro des Landrats 

Rechtsbindungsgrad/ 
Klassifizierung 

soll 
intern/extern 

 
 

Verantwortliche Abteilung: 
01 Büro des Landrats, Kreisentwicklung 
 
Beschreibung: 
Unterstützung der Verwaltungsleitung in organisatorischer, repräsentativer, wirtschaftlicher und rechtlicher 
Hinsicht.  
 
Zugehörige Leistungen: 
- Sekretariat der Verwaltungsleitung 
- Vorbereitung bzw. Koordinierung der Vorbereitung von Sitzungen des LR/KD in externen Gremien 
- Rechtliche Unterstützung der Verwaltungsleitung 
- Unterstützung bei aktuellen Ereignissen und Entscheidungen, Vorbereitung von Stellungnahmen 
- Vorbereitung von Grußworten, Vorträgen, Glückwünschen u.ä. der Verwaltungsleitung 
- Bearbeitung von Alters- und Ehejubiläen 
- Bearbeitung von Bürger-Eingaben/-Beschwerden, insb. Nachbereitung der Bürgersprechstunden 
- Durchführung einzelner Disziplinarverfahren (Vorermittlungs- und Untersuchungsführerschaft) 
 
Auftragsgrundlage: 
Auftrag der Verwaltungsleitung aufgrund § 42 lit. g) KrO NRW 
 
Zielgruppen: 
Verwaltungsleitung, Politische sowie vereins- und gesellschaftsrechtliche Gremien, Mitarbeiterschaft, 
Bürgerinnen und Bürger 
 
Ziele: 
- Umfassende Unterstützung der Verwaltungsleitung 
- Gewährleistung einer angemessenen und fachgerechten Repräsentation des Kreises 
- Zügige und abschließende Bearbeitung von Einwohner-/Bürgeranfragen und Eingaben 
 
Kennzahlen zur Zielerreichung: 
Kennzahlen zur 
Zielerreichung: 

Plan 
2008 

Plan 
2009 

Plan 
2010 

Plan 
2011 

Anzahl Grußworte 70 70 70 70 
Anzahl Vorträge 3 3 3 3 
 
Grundzahlen: 
Grundzahlen: Plan 

2008 
Plan 
2009 

Plan 
2010 

Plan 
2011 

Anzahl Bürger in 
Bürgersprechstunde 

40 40 40 40 

 
 
 
 
 
 

 


