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Herzlich Willkommen 
beim

Neujahrsempfang 2024

Innerhalb der Verwaltung
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 Hauptamtsleiterin

Vollständige Personalsachbearbeitung

Stellenausschreibungen, Arbeitsverträge, Zeugnisse
Lohn- und Gehaltsabrechnung, Beamtenbezüge
Zeiterfassung, Nebentätigkeiten, Dienstjubiläen
Ausbildungsleitung

Grundstücksangelegenheiten der Gemeinde

Kaufverträge 
Vermessung
Dienstbarkeiten

Ruth Stoll-Baumgartner

Seit: 01.12.1987

 Angelegenheiten des Gemeinderates

 Satzungsrecht

 Grundbucheinsichtsstelle

 Standesamtsstellvertretung

 Wahlen und Abstimmungen

 Schulangelegenheiten

 Allgemeine Rechtsangelegenheiten

 Kindergartenangelegenheiten

 Friedhofswesen

 Jagdverpachtung

 Katastrophenschutz/Notfallpläne

 Verträge/Vereinbarungen/Dienstbarkeiten für Gemeindeangelegenheiten

 Ansprechperson für das Hallenbad (Belegungsplan)
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 Aufstellung der Haushaltssatzung/Haushaltsplan

 Finanzplanung

 Aufstellung der Jahresrechnung

 Gebührenkalkulation

 Vorbereitung der Anweisungen von Rechnungen

 Veranlagung kommunaler Steuern, Abgaben

 Breitband, Zuschussanträge, weiterer Ausbau

 Nahwärme, weiterer Ausbau

 Energiemanager
Heiko Hilpert

Seit: 01.08.1988

 Kontoauszüge verbuchen, Tagesabschlüsse

 Belege einscannen/archivieren

 Umsatzsteueranmeldung

 Mahn- und Vollstreckungswesen

 Telefonverträge/Handyverträge

 Zweitwohnungssteuer/ Pauschale Kurtaxe/Hundesteuer veranlagen

 Homepage + Bürger-App + Social Media

 Energiemanager

 Digitalisierung

 Reinigungsverträge für kommunale Liegenschaften

 Datenschutz
Kevin Wölm

Seit: 01.05.2015
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Bauamt

Bauordnungs- und Bauplanungsrecht

Erweiterung- und Änderung von Bebauungsplänen
Bearbeitung von Bauanträgen
Führen des Baulastenverzeichnisses

 Korrespondenz Gutachterausschuss
 Begleitung/Korrespondenz der Städtebauförderung und Förderprogramm 

„ELR“                                                            
 Bearbeitung BlmSchG
 Wasserrecht

Franziska Dietsche

Seit: 01.03.2022

Ordnungsamt
 Straßenverkehrsangelegenheiten

 Plakatierungsgenehmigungen

 Ausstellung von Gestattungen und 

Bearbeitung von Gaststättenerlaubnisse

 Fischereirecht (Fischereischeine)

 Führung des Waffen + Sprengstoffregisters

 Ordnungswidrigkeitenrecht

Flüchtlings- und Asylbeauftragte

Begleitung Skilift

Reservierung Gemeindebus

Feuerwehrwesen

Erstellung von Mietverträgen der gemeinde-
eigenen Räumlichkeiten + Anmeldung GEMA

Gemeindeversicherungen

• Überwachung

• Ausschließung

Bearbeitung Wasser + Abwasserstatistiken

Beschaffungswesen/Schlüsselverwaltung
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 Beantragung von Führungszeugnissen + Auszüge Gewerbezentralregister

 Aufnehmen von Auskunfts- und Übermittlungssperren

 Bearbeitung von Ausweisen- und Reisepassanträgen, vorläufige Dokumente

 Ausstellung von Landesfamilienpässen

 Erteilen von Melderegisterauskünfte

 Rentenanträge und Kontenklärungen

 Ausgabe- und Kindergeld, Wohngeldanträge

 Patientenverfügungen und Vorsorgevollmachten

 Beglaubigungen (Zeugnisse, Personalausweise, etc.)

 Bestätigung (Familienstand, etc. )

 Aufenthaltsbescheinigungen, Meldebescheinigungen

 Lichtbildanfragen

Tanja Albert

Seit: 01.09.2020

Standesamt
 Beurkundung von Geburten, Eheschließungen, Sterbefälle
 Vaterschafts-/ Mutterschaftsanerkennungen
 Namensrecht, Erklärungen
 Kirchenaustritte

Einwohnermeldeamt

 Zuständig für Familienbesuche und Neubürgergeschenke 

(Für Geburten: Wärmeflasche, Windel Gutschein, Karte, Mull Tuch, etc…)

(Für Neubürger: Hallenbad Gutschein, Mitteilungsblatt, Liste der Mitarbeiter, Müllkalender, etc…) 

 Anlaufstelle für Seniorenfahrdienste

 Entgegennahme und Führerscheinanträge
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Kurtaxe

Abrechnung Kurtaxe

Abwasser- und Wasserversorgung
Erstellung, Veranlagung und Verbuchung der Kostenbescheide
Erstellung der Jahresstatistik
Datenpflege bei z.B. Zählerwechsel

Gesplittete Abwassergebühr, Niederschlagswasser
Berechnungen erstellen
Bescheide erstellen, versenden und verbuchen

Breitband
Abschluss, Bearbeitung von Hausanschlussverträge
Zuordnung der Glasfasern und Dokumentation der Leitungen
Prüfung von Neuanschlüssen und Dokumentation
Kostenbescheide für Hausanschlüsse an Bürger erstellen, versenden

Verteilung vom Mitteilungsblatt

Selina Dengler

Seit: 15.08.2019

Geschäftsstelle Gemeinderat
Einladungen des Gemeinderates
Erstellen von Protokollauszüge
Vorbereitung Sitzungszimmer

Sekretariatsarbeiten
Korrespondenz
Satzungen der Gemeinde verwalten
Posteingang/Ausgang
Terminkoordination für den Bürgermeister
Veranstaltungskalender der Gemeinde führen
Raumplanung (Hagehus, SDS, Staufen, Kaßlet)
Fair Trade
Weihnachtsfeier organisieren

Empfänge
Neujahrsempfang
Ehrenbürgerschaft

Monika Dilger

Seit: 01.03.2012 (Carina Moor)

Seit: 01.04.2016 (Monika Dilger)

Carina Moor
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 Redaktion Mitteilungsblatt

 Werbetexte etc.

 Telefonzentrale

 Zeltplatzverwaltung

 Pressemeldungen

 Senioren/Seniorennachmittag

 Partnerschaften der Gemeinden Dörnthal und Combrit

 Führen des Goldenen Buchs

 Arbeitsjubiläen und Bürgerjubiläen 

Postzustellung in Grafenhausen und Mettenberg

per Zustellungsurkunden

Einladungen

Allgemeiner Schriftverkehr der Gemeinde

Günter Strittmatter

Seit: 02.05.1982
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Ausbildungsbeginn/Ende
01.09.2023 - 28.02.2026

Ausbildungsdauer
2,5 Jahre

Berufsschule
Lycée Turenne, Walter-Eucken-Gymnasium (Freiburg im Breisgau)
Der Unterricht findet im Blockunterricht statt  

Aslihan Güctemur

Seit: 01.09.2023

Ausbildungsabteilung
Ausbildungsdauer

von bis Monate

Sekretariat 
(Frau Dilger/ Frau Wieser / Frau Moor)

01.09.2023 31.10.2023 2

Hauptamt, Ausbildung 
(Frau Stoll-Baumgartner)

01.11.2023 30.11.2023                           1

Rechnungsamt 
(Herr Hilpert)

01.12.2023 31.01.2024 2

Hauptamt, Organisation, Personal
(Frau Stoll-Baumgartner)

01.02.2024 29.02.2024 1

Bürgerbüro, Soziale Angelegenheiten 
(Frau Albert)

01.03.2024 31.03.2024 1

Gemeindekasse, Beschaffungen 
(Herr Wölm)

01.04.2024 31.05.2024 2

Bau- und Ordnungsamt 
(Frau Dietsche)

01.06.2024 31.07.2024 2

Bürgerbüro, Melde- und Standesamt
(Frau Albert)

01.08.2024 30.09.2024 2

Statistik, Abrechnungen, 
(Frau Dengler)

01.10.2024 31.10.2024 1

Rechnungsamt 
(Herr Hilpert)

01.11.2024 31.12.2024 2

Hauptamt, Kommunalrecht, 
(Frau Stoll-Baumgartner)

01.01.2025 28.02.2025 2

Gemeindekasse
(Herr Wölm)

01.03.2025 30.04.2025 2

Bürgerbüro, Melde- und Standesamt
(Frau Albert)

01.05.2025 30.06.2025 2

Statistik, Abrechnungen, 
(Frau Dengler)

01.07.2025 31.07.2025 1

Bau- und Ordnungsamt 
(Frau Dietsche)

01.08.2025 31.08.2025 1

Verwaltungsschule; 
Vorbereitungslehrgang zur 
Ausbildungsabschlussprüfung

01.09.2025 30.11.2025 3

Bau- und Ordnungsamt
(Frau  Dietsche)

01.12.2025 31.01.2026 2

Hauptamt  
(Frau Stoll-Baumgartner)

01.02.2026 28.02.2026 1

30
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Außerhalb der Verwaltung

Seit: 01.07.2013



12.01.2024

10

Anton Fechtig, Yannick Albiez, David Bäcker-Aschmoneid, Alexander Kling, Michael Lüber, Markus Stritt, Ottmar Strittmatter

Anton Fechtig (seit 01.08.2012)

Yannick Albiez (seit: 01.08.2018)

David Bäcker-Aschmoneid (seit 01.10.2019)

Alexander Kling (seit: 01.07.1997)

Markus Stritt (seit: 01.01.2015)

(Stellvertreter vom Bauhofleiter)

(Stellvertreter vom Hausmeister)

Ottmar Strittmatter (seit: 01.11.2009)
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 Ruhebänke erneuern und aufstellen (Holz streichen, Rahmen schweißen, usw.)

 Grünflächen reinigen und mähen (Lauben, Hecken schneiden, Blumenwiesen, usw.)

 Spielplätze planen, bauen und pflegen

 Lichtraumprofile und Totholz am Straßenbewuchs schneiden

 Renovierungs- und Umbauarbeiten an Öffentlichen Gebäuden

 Erdarbeiten bei Wasser-Fernwärme-und-Breitbandschäden

 Wartung und Inbetriebnahme vom Skilift (Bügel auf- und abhängen, Schmieren, Absperrungen, usw.)

 Bestattungen (Graben, Tragen, usw.)

 Straßenschäden ausbessern (Schlaglöcher, Spurrillen, usw.)

 Straßenabläufe reinigen

 Unkraut beseitigen (Friedhof, Straßen, Aschenbahn, usw.)

 Friedhofgestaltung planen und ausführen

 Öffentliche Brunnen reinigen und warten

 Abfallbeseitigung

 Aufstellen und austauschen von Verkehrszeichen

 Absperrungen bei Veranstaltungen (Dorffest, Narrentreffen, usw.)

 Mitwirken bei Gemeindeveranstaltungen (Sterne, Naturparkmarkt, Symposium, usw.)

 Unterstützung bei der Instandhaltung des Schlühüwana-Park (Figuren stellen, Wege pflegen)

 Unterstützung im Forst (Wegeunterhalt, Absperren, Reinigen, usw.)

 Beauftragen und überwachen von Fremdfirmen (Mulchen, Splitten, Kehren, usw.)

 Winterdienst (Schneeräumen, Leitpfähle, Zäune, usw.)



12.01.2024

14

Bernhard Heer, Franz Beck

Instandhaltung der Skulpturen
im Schlühüwana-Park

Seit: Sommer 2018
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Betreuung von Gemeindehäusern
Werkrealschule
Grundschule
Hagehus
Schwarzwaldhalle
Mitmachmuseum
Waldkindergarten
Tourist Information
Rathaus

Mithilfe Auf- und Abbau von Veranstaltungen der Gemeinde

Vorbereitung und Rücknahme der Räume bei Veranstaltungen
der Vereine

Unterhaltungsreparaturen in den Gebäuden

Nach Bedarf Neubau von Möbeln/Regalen z.B. Waldkindergarten/Grundschule oder neuen Objekten im 
Mitmachmuseum

Stellvertreter des Klärwärters (Herr Moser)

Georg Müller

Seit: 01.11.1985
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Grundschule
Ulrike Müller (Seit: 01.05.1993)

Gabriele Hoffmann (Seit: 15.08.1988)

Hagehus
Gabriele Isele (Seit: 20.04.2023)

Rathaus und öffentliche Toiletten (Sparkasse und Kirche)
Elvira Krupnik (Seit: 21.03.2005)

Schwarzwaldhalle
Ingrid Gantert (01.01.1996)

Elvira Krupnik Gabriele Hoffmann

Ulrike Müller Gabriele Isele

 Sicherstellung des reibungslosen Betriebs der 
gemeindeeigenen Nahwärmeversorgung

 Betreuung der Nahwärmezentrale und des 
Leitungsnetzes

Wartung und Instandhaltung der Hackschnitzel-
und Öl-Öfen

Betreuung der Kundenanlagen

Dokumentation der Nahwärmeanschlüsse

Leitung der Baumaßnahmen (z.B. bei Nachverdichtung)

Ansprechperson Breitbandnetz

Oliver Haberstroh

Seit: 01.02.2002
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Rainer Moser

 Sicherstellung des reibungslosen Betriebs der Abwasserreinigung

 Kontrolle aller Aggregate, Pumpen und Außenbauwerken

Wartung aller Aggregate, Pumpen, Behälter und wasserführenden 
Leitungen

Reparatur/ Austausch defekter Aggregate, Pumpen usw., sofern dies in 
Eigenleistung sinnvoll und möglich ist

Steuern der gesamten Anlage durch PLS zur Einhaltung der Grenzwerte 
von LRA

Labortätigkeit zur Kontrolle nach Eigenkontrollverordnung und 
Grenzwerteinhaltung der Vorgaben LRA

 Anmelden sämtlicher Fremdlaboraufträge mit Probennahme

 Beauftragung Entsorgung allen anfallenden Mülls auf der Anlage

Seit: 01.11.2017

 Kontrolle des gesamten Kanalnetzes der Gemeinde

 Kontrolle der neuen Anschlüsse an das Kanalnetz

 Koordination mit Fremdfirmen, Ingenieurbüros, Bauhof

 Kontrolle der Ausführungen von Fremdfirmen

 Kommunikation mit LRA

 Erstellung Haushalt Abwasserbeseitigung

 Wochenenddienst / Störungsbehebung

 Reinigung aller Gebäude die zur Abwasserbehandlung gehören

 Mäharbeiten auf der Kläranlage und den Außenbauwerken

 Schneeräumung auf der Kläranlage
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Reinigung und Unterhaltung der Wassertretstelle im 
Skulpturenpark

Seit: 01.05.2020

Lothar Jäger

Seit: 01.09.2012
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Anstellungsbehörde: 
Landratsamt Waldshut (Beförsterungsvertrag mit Gemeinde)

Vollumfängliche Betreuung des Gemeindewalds Grafenhausen (900 ha):

Jahresplanung – Betriebsvollzug (Einsatz von Unternehmern/eigenen Waldarbeitern)
Jahresabschluss; hierbei Beratung und Unterstützung der Gemeinde bei allen forstlichen Belangen
 Schwerpunkte Holzernte, Bestandspflege, Kulturen, Wegunterhaltung, Forstschutz, Verkehrssicherung,

Erholungseinrichtungen, Waldpädagogik

Im Privatwald (ca. 410 ha) bedarfsorientiert Beratung (kostenlos) und Betreuung (kostenpflichtig)

 Beratung/Umsetzung von forstl. Fördermaßnahmen im Gemeinde- und Privatwald

 Hoheitliche Zuständigkeit auf Waldflächen aller Waldbesitzarten

Seit: 15.07.2019
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Elke Stiegeler, Ulrike Beringer, Kathleen Mönicke, Sieglinde Wider

Elke Stiegeler (seit: 01.01.2016)

Ulrike Beringer (seit: 01.12.2018)

Sieglinde Wider (seit 01.06.2020)

Paula Seidler (seit 06.08.2022)

Pia Kaiser (seit 10.06.2022)

Paula Seidler Pia Kaiser
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Kathleen Mönicke – Museumsleiterin

Koordination aller im Schwarzwaldhaus der Sinne anfallenden Aufgaben

Veranstaltungsplanung und – organisation

Ausstellungsplanung und –aufbau

Werbung / Kommunikation

Ulrike Beringer

Kassendienst / Vertretung der Museumsleiterin

Kindergeburtstage

Vorbereitung und Mithilfe bei allen Veranstaltungen

Sieglinde Wider / Pia Kaiser / Paula Seidler

Kassendienst

Mithilfe bei Veranstaltungen, insbesondere bei Kreativ- und Mitmach-Aktionen

Elke Stiegeler 

Mithilfe bei Veranstaltungen, insbesondere
bei Kreativ- und Mitmach-Aktionen

Vertretungsweise Kindergeburtstage 
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Georg Müller – Hausmeister

Reparaturen der Mitmach-Stationen

Betreuung der Haustechnik

Mithilfe bei der Vorbereitung von Veranstaltungen

Mithilfe beim Aufbau von Ausstellungen
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 Leitung seit September 2022

 Fachkraft für Natur- und Waldpädagogik

 Übernahme der Personal- und Gesamtorganisation

 Führungsverantwortung und Personalentwicklung

 Überprüfung und Weiterentwicklung jeglicher Konzepte
(päd. Konzeption, Hygienekonzept, Kinderschutzkonzept)

 Kooperation mit anderen Einrichtungen und der Öffentlichkeit 
(Kath. Kindertagesstätte)

 Enge Zusammenarbeit mit dem Träger

 Bildung, Begleitung und Betreuung der Kinder

Seit: 01.09.2022

 Pädagogische Fachkraft

 3 Tage pro Woche im Waldkindergarten

 Seit Anfang an dabei 

 Bildung, Betreuung und Begleitung der Kinder

Seit: 01.04.2021
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 Pädagogische Fachkraft

 3 Tage pro Woche im Waldkindergarten

 Macht Tiergestützte Pädagogik mit Therapiebegleithund Molly

 Molly ist meist 1-2 mal die Woche dabei

 Bildung, Betreuung und Begleitung der Kinder

Seit: 01.05.2023

 Zusatzkraft im Bereich der Integration

 3 Tage in der Woche im Waldkindergarten

 Unterstützt ein Kind mit besonderem Förderbedarf 

(Zuschuss für Intregrationsarbeit)

 Zusammenarbeit und Austausch mit Fachdiensten

Seit: 01.11.2023
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 Zusatzkraft

 2 Tage pro Woche im Waldkindergarten

 Vertretung im Krankheitsfall oder Urlaub

 Unterstützt rundum im Alltag Kinder und Erzieherinnen

Seit: 15.03.2022

 Macht die Erzieherausbildung und ist im ersten Jahr

 2 Tage im Waldkindergarten und 3 Tage in der Schule

 Probiert vieles mit den Kindern aus und ist kreativ

Seit: 11.09.2023
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 Ansprechpartner für und Kommunikation mit Lehrkräften, Eltern, 
Schülern, Ämtern und Interessenten

 Sekretariats- und Organisationstätigkeiten, Büroorganisation

 Akten- und Zeugnisverwaltung

 Arbeiten mit Schulverwaltungsprogramm

 Durchführung von Statistiken

 Korrespondenz, Abwicklung des Publikums-, Telefon- und Postverkehrs

 Terminkoordination

 Unterstützung und Zuarbeit der Schulleitung

 Unterstützung bei schulischen Veranstaltungen

Seit: 15.11.2017

Barbara Krieger

 ist Anlaufstelle für Schüler/innen bei individuellen Problemen und 
Krisensituationen zur Stärkung des Selbstvertrauens und der 
Eigenständigkeit, zur Konfliktbewältigung und Streitschlichtung etc.

 ist Anlaufstelle für Eltern bei Erziehungsfragen oder Auffälligkeiten der
Kinder bei Sorgen bezüglich des schulischen Alltags bei Konflikten 
zwischen Kindern und Eltern etc.

 ist Anlaufstelle für Lehrkräfte bei individuellen Fragen, bei Auffälligkeiten
einzelner Schüler, bei Schwierigkeiten in der Klasse

 berät und begleitet Schüler und Eltern in schwierigen Lebenslagen und 
bei Konflikten

 bietet präventive Angebote in den Klassen, zur Stärkung von emotionalen und 
sozialen Kompetenzen

 kennt und vermittelt an weitere Beratungsstellen

Corina Pieper
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Seit: 15.10.2021 (Erika Tschigir)

Seit: 04.10.2022 (Renata Dervalics)

 Betreuung in der 1. und 6. Schulstunde

 Nachmittagsbetreuung um 13:00 Uhr bis 16:30 

Uhr

 Hausaufgaben erledigen

 Spiele spielen

 Basteln 
Renata Dervalics Erika Tschigir

Yalcin Cöndü (seit 01.01.2023)

Günter Weinberg (seit 01.01.2023) 

 Badeaufsicht

 Bio Sauna, Normale Sauna

 Zuständig für die Technik

 Reinigung vom Hallenbad

Seit: 01.01.2023 

Yalcin Cöndü, Günter Weinberg
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 Übergabe und Abnahme von der Hütte

 Belegung

 Platzbesichtigungen

 Kontrolle der Hütte

 Reinigung nach Bedarf

Seit: 01.01.2023

Daniela Qorri

Siegfried Matt (seit Winter 2014/2015)

Olaf Stiegeler (seit 01.01.2015)

 Betreuung vom Skilift

 Piste walzen

 Lifthang

 Aufsicht vom Liftbetrieb

Siegfried Matt Olaf Stiegeler

Seit: Winter 2014/15


