GEMEINDE

@ STETTLEN

STELLENBESCHREIBUNG

1. Stellenbezeichnung

Leiter/in Gemeindeverwaltung

3. Stelleninhaberin

4. Vorgesetzte Stelle/n

Gemeindeprasident

5. Unterstellungen

Abteilungsleitende

6. Stellvertretung far
durch

Abteilungsleiter/in Gemeindeschreiberei

Abteilungsleiter/in Gemeindeschreiberei

7. Unterschriftsberechtigung

Einzelunterschrift:

- Fir Korrespondenz und Verfiigungen im Zustandigkeitsbereich

- Fur Protokollausziige des Gemeinderates nach Genehmigung
des Protokolls

Kollektivunterschrift zusammen mit Gemeindeprasident:

- Fur den Gemeinderat

- Fur alle nicht geregelten Bereiche mit politischer Bedeutung in
Vertretung der Gemeinde

8. Finanzkompetenz

Gemass Organisationsverordnung fur budgetierte resp. bewilligte
Kredite im Zustandigkeitsbereich bis CHF 5‘000

Zusammen mit Gemeindeprasident Gber bewilligte Kredite im Zu-
standigkeitsbereich geméss Visum-Regelung

9. Fachliche Anforderungen

Hohere Ausbildung in der Branche (Diplom Gemeindeschreiber/in)
oder in relevanten Fachrichtungen

Weiterbildung im Personalwesen und im Projektmanagement

10. Funktions- und Leis-
tungsziele

Erfullen der Zielvorgaben und Leistungserwartungen gemass Be-
urteilungsbogen fir das Mitarbeiterinnen-Gesprach (Vorgesetzten-
funktion)




leitend

ausfuhrend

11. Aufgaben

Leitend

ausfuhrend

11.1 Stabsfunktion fir Gemein-
derat

Ratsbiiro zusammen mit Gemeindeprasi-
denten

o Organisation der Sitzungen
o Einholen von Mitberichten zu Antragen

o Protokollfihrung und Eréffnung der Be-
schlisse

o Publikation von Gemeinderatsbeschlis-
sen

o Information an Abteilungsleitende und
weitere Mitarbeitende nach Bedarf

Bearbeitung und FUhrung von Geschéaften
und Projekten im Auftrag des Gemeindera-
tes und des Gemeindeprasidenten

Fuhren eines strategischen Projektmana-
gements

Generelle Unterstiitzung des Gemeindera-
tes in der strategischen Fihrung

Zeitnahe Berichterstattung und in geeigne-
ter Form Uber Vorkommnisse von strategi-
scher und politischer Bedeutung

11.2 Sekretariat Gemeindepra-
sident

Ausfuihrung von Auftrdgen soweit sie nicht de-
legiert werden kénnen

11.3 Gemeindeversammlung

Organisation von Gemeindeversammlun-
gen inkl. Publikation Traktandenliste, Erstel-
len und Versand der Botschaft und ord-
nungsgemasse Durchfihrung der Gemein-
deversammlung

Erstellen von Botschaftstexten und Redigie-
ren der Texte aus den Abteilungen

Protokollfiihrung

Erstellen von Protokollausziigen und Si-
cherstellung der Beschluss-Ausfiihrung

11.4 Wahlen und Abstimmun-
gen

Aufgaben geméss Wahl- und Abstimmungsreg-
lement in Zusammenarbeit mit der Abteilung
Gemeindeschreiberei

11.5 Behdrdeorganisation

Sicherstellung der Behdrdebesetzung, Er-
ganzungs- oder Neuwahlen, Verabschie-
dung und Einfuhrung

Kontrolle Uber Nachfiihrung Behdrdever-
zeichnis




leitend

ausfuhrend

11.6 Personalfiihrung

Aufgaben und Kompetenzen gemass Per-
sonalverordnung

o Einhaltung der personalrechtlichen
Bestimmungen und die Einsetzung von
Personalmanagement-Instrumenten

o Forderung der Mitarbeitenden

o Sicherstellung einer einheitlichen Fih-
rungskultur

o Information des gesamten Personals
Uber personalrelevante Angelegenhei-
ten

o FiUhrung der Abteilungsleitenden tber
Zielvereinbarungen

o FiUhrung der Mitarbeitergespréche inkl.
Leistungsbewertung der Abteilungslei-
tenden

o Antragstellung der Gehaltsaufstiege fir
die Abteilungsleitenden zuhanden Ge-
meinderat sowie Antragstellung der
Gehaltsaufstieg fir die Gbrigen Mitar-
beitenden zuhanden Gemeindeprasi-
dent

o Erstellung der Stellenbeschreibungen

o Antragstellung von Ernennung und
Kindigung von Abteilungsleitenden an
den Gemeinderat sowie der tibrigen
Mitarbeitenden an den Gemeindeprasi-
denten

o Bearbeitung von Personalanliegen und
nicht geregelten Fragen im administra-
tiven Personalwesen, soweit nicht ge-
mass Personalverordnung eine andere
Stelle zustandig ist.

o Sorgt fur ein gutes Betriebs- und Ar-
beitsklima

11.7 Leitung der Verwaltung

Fuhrung von regelméassigen Abteilungslei-
tenden-Sitzungen

Verantwortung fur die richtige und effiziente
Aufgabenerfiillung der Gemeindeverwal-
tung

Fuhrung und Koordination von abteilungs-
Ubergreifenden Aufgaben

Organisation und Uberwachung der Ar-
beitsablaufe in der Verwaltung soweit nicht
die Abteilungen in ihren Fachgebieten zu-
standig sind.

Sicherstellung der Anwendung des Ge-
schaftskontrollprogramms

Uberwachung der ordnungsgemassen Ar-
chivierung und Anwendung der Archivvor-




leitend

ausfuhrend

schriften

11.8 Offentlichkeitsarbeit / Re-
prasentation

Sicherstellung der aktiven Information der
Offentlichkeit tiber Geschéfte aus den
Fachbereichen

Abfassen von Mitteilungen aus dem Ge-
meinderat und von allgemeiner Bedeutung
nach Absprache mit dem Gemeindeprési-
denten

Organisation von Pressekonferenzen, Par-
teieninformationen und Information weiterer
Interessenkreise

Vertretung der Gemeinde an Anlassen so-
weit nicht der Gemeindeprasident oder ein
anderes Mitglied oder eine Abteilungslei-
tung delegiert ist

11.9 Budget- und Kreditkontrol-
le

Budgetierung im zustandigen Bereich

Kreditkontrolle im zustandigen Bereich

11.11 Einsitz in Fachgremien

Mitglied Gemeinde-Katstrophenausschuss GFA

11.12Fachvertretungen intern

Als Stv. in allen Bereichen der Abteilungs-

leiter/in Gemeindeschreiberei soweit diese

nicht abteilungsintern ibernommen werden
kénnen

Genehmigt im GR am

Datum:

Die Stelleninhaber/in:

GEMEINDERAT STETTLEN




