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Fachbereich
Stelleninhaber/in
Funktionsbezeichnung
Beschaftigungsgrad
Anstellungsart
Gehaltseinreihung
Direkt vorgesetzte Stelle
Unterstelltes Personal

Stellvertretungsregelung

Organisatorische Eingliederung

Préasidial

Vorname Name
Geschaftsleiter*in
80 -100 %
offentlich-rechtlich
Gehaltsklasse 23
Gemeindeprasidium
Organigramm

Geschéftsleiter*in Stellvertretung

Zielsetzung der Stelle

1. Personelle und fachliche Fihrung der Gemeindeverwaltung.

2. Verantwortlich fur ordnungsgemasse Geschaftsfiihrung (Gemeinderat, Gemeindeversamm-

lung, Urnengemeinde und Prasidialkommission).

. Beratung und Unterstitzung von Behorden, Gemeindeprasidium, Verwaltungsstellen und

Gemeindebirger*innen in zustandigen Bereichen und allgemeinen Belangen der Gemein-
deverwaltung.

. Sicherstellung rationelles, kundenorientiertes und fortschrittliches Personalmanagement,

Funktionstiichtigkeit der Gemeindeverwaltung sowie zeitgemasse, kundenorientierte
Dienstleistungserbringung.

Ausbildung

Erforderliche Aus- und Weiterbildung

Kaufméannische oder gleichwertige Ausbildung.

Diplom Bernischer Gemeindeschreiber; Betriebsékonom FH mit Fachrichtung Verwaltung,
MAS Public Management.

Gesetzeskenntnisse (GG, GV, politische Rechte, BUG, VRPG, Arbeitsrecht).

Erforderliche Berufserfahrung

Mehrjahrige Erfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung mit den Schwerpunkten Planung, Organisa-
tion und Personal.

Anforderungen an die Person

Ganzheitliches vernetztes Denken und Handeln, solides Selbstmanagement, Belastbarkeit,
Verhandlungssicherheit, effiziente Gesprachsfihrung und Sitzungsleitung, Durchsetzungsver-
maogen, Auftritt- und Ausdrucksstarke.

Vorbildliche Fihrung, Planung, Steuerung, Wertschatzung und Loyalitat, ldsungsorientiert Kon-
flikte und Herausforderungen angehen. Strategische Entwicklung sowie stufengerechte, kun-

denorientierte und zeitnahe Kommunikation. Freude am Kontakt mit Publikum und Amtsstellen.
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Aufgaben

1.

Personelle und fachliche Fihrung der Gemeindeverwaltung
Wertschatzende und nachhaltige Personalfiihrung und -entwicklung.

Fachliche und beratende Unterstitzung im Bereich Personal-, Stellen- und Organisationsent-
wicklung als stdndige Gemeindeaufgabe.

Sicherstellung von Aufgabenzuweisung/-delegation, zielorientierte Arbeitsausfiihrung und Ein-
haltung Datenschutzbestimmungen sowie BSIG-Vorschriften in Bezug und Verantwortung auf
Archivierung.

Verantwortlich fur ordnungsgemaéasse Geschaftsfuhrung (Gemeinderat, Gemeindever-
sammlung, Urnengemeinde und Prasidialkommission)

Leitung der Geschéfte des Gemeinderates, der Gemeindeversammlung, Urnengemeinde, Pré&-
sidialkommission und Teile der Gesamtverwaltung.

Leitung Sekretariat des Gemeinderates, der Gemeindeversammlung, der Prasidialkommission
und Spezialkommissionen von zugewiesenen Projekten

Sicherstellung optimale Sitzungsorganisation und Geschéaftsvollzug des Gemeinderates, der
Gemeindeversammlung und der Prasidialkommission

Beratung von Behdrden, Gemeindeprasidium, Verwaltungsstellen und Gemeindebir-
ger*innen in zustandigen Bereichen und allgemeinen Belangen der Gemeindeverwal-
tung

Beratung und Unterstiitzung der Gemeinderatsmitglieder, dem Gemeindeprasidium, Mitglieder
der Prasidialkommission, Verwaltungsabteilungen beziglich Geschaftsfiuhrung, Organisation
und Information, seine Mitarbeitenden sowie Gemeindepersonal in personellen Angelegenhei-
ten.

Orientierung Vorgesetzte Uiber besondere Vorkommnisse der Prasidialabteilung sowie tbrigen
Verwaltung

Sicherstellung rationelles, kundenorientiertes und fortschrittliches Personalmanage-
ment, Funktionstiichtigkeit der Gemeindeverwaltung sowie zeitgemasse, kundenorien-
tierte Dienstleistungserbringung

Leitung der Prasidialabteilung,

Informationssicherstellung aus Behdrden und Verwaltung (Pressemeldungen, Auskinfte,
Roggwiler, Mitarbeitenden Informationen) sowie Leitung Pressestab in ausserordentlichen La-
gen,

Verantwortung fir ordnungsgemasse Durchfiihrung von Wahlen und Abstimmungen an der
Urne,

Bearbeitung Datenschutzfragen gemass Datenschutzgesetzgebung,

Anlaufstelle fur Rechtsfragen und Entscheid der Art und Weise deren Bearbeitung, Auseinan-
dersetzung mit Fachliteratur, Erhalt Fachwissen durch stetige, personliche Weiterbildung,

Beteiligung im Interesse der Gemeinde Roggwil im Verein Bernischer Gemeindeschreiberinnen
und Gemeindeschreiber (inkl. Unterverband),

Erstellung und Controlling zustandiger Budgetbereiche,

vertritt den Geschéftsleiter-Stv. bei dessen Abwesenheit
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Zusammenarbeit und Kommunikation

Kontakte/Niveau/Substanz

Anspruchsvolle Beratung der Behdrden (insbesondere des Gemeindeprasidiums), des Personals
und Gemeindebirger*innen. Zusammenarbeit mit kantonalen Stellen

intern

e Zusammenarbeit mit sémtlichen Abteilungen und Behdrden

e Leitung Geschaftsfiihrungsbereich

extern

¢ Regierungsstatthalter, Amt fir Gemeinden und Raumordnung, Rechtsdienst, usw.

e Verein Bernische Gemeindeschreiberinnen und Gemeindeschreiber, andere Gemeinden,
Presse

¢ Nachbargemeinden, Parthergemeinden, Wirtschaft
¢ Regelmassige Teilnahme an Abendsitzungen (Gemeinderat und Spezialkommissionen)

e Leitung Pressestab in ausserordentlichen Lagen

Kompetenzen

e Sachliche Kompetenzen: gemass Stellenbeschrieb

e Finanzielle Kompetenzen: gemass Funktionendiagramm

e Unterzeichnung von Akten: soweit durch die direkt vorgesetzte Stelle ermachtigt
Roggwil,

Fur die Arbeitgeberin: Der/Die Arbeitnehmer/in:

Daniel Baumann, Geschéaftsleiter Vorname Name
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