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Stellenbeschreibungen,
Weisung des Personalamtes vom 1. Januar 2016

Die Direktionen (oder mit deren Erméachtigung die Amter) erlassen flr alle Stellen in ihrem
Bereich Stellenbeschreibungen (§ 2 Abs. 1 Satz 1 VVO). Das Personalamt erlasst Richtli-
nien {iber den Inhalt und die Gestaltung der Stellenbeschreibungen (§ 2 Abs. 2 VVO). Ge-
stiitzt auf diese Bestimmungen erldsst das Personalamt folgende Weisung fiir die Erarbei-
tung von Stellenbeschreibungen. :

Zweck

Stellenbeschreibungen dienen der Abgrenzung von Aufgaben, Kompetenzen und Verant-

. wortung der Stelleninhaberinnnen und Stelleninhaber und bilden die Grundlage ftir die Ein-
reihung der Stelle sowie fiir die Mitarbeiterbeurteilung (§ 2 Abs. 1 Satz 2 VVO). Sie sind
damit insbesondere auch Fithrungs- und Organisationshilfe flir die Vorgesetzten. Stellen-
beschreibungen sind die Voraussetzung daflr, dass Vorgesetzte die Aufgabenerfiiiung
ihrer Mitarbeitenden objektiv beurteilen kénnen und stellen damit eine wichtige Grundlage
fur die Mitarbeiterbeurteilung dar. Vorgesetzie kénnen bei Anderungen des Aufgabenbe-
reichs oder bei unvorhergesehenen Aufgaben die richtigen Anordnungen treffen und Ratio-
nalisierungsméglichkeiten besser wahrnehmen. Die Stellenbeschreibung erleichtert zudem
die Einfihrung von neuen Mitarbeitenden.

Grundsaizlich miissen fir sémtliche Funktionen aktualisierte Stellenbeschreibungen vorlie-
gen, die bei mehreren gleichartigen Funktionen auch fir eine ganze Gruppe oder einen
bestimmten Funktionstypus erstellt werden kénnen, Die Mitarbeitenden erhalten mit der
Stellenbeschreibung eine verbindliche, zeitlich nicht begrenzte Rahmenrichtlinie, welche
die Tatigkeiten, Befugnisse, Aufgaben und die auf Dauer erwarteten Leistungen um-
schreibt.

Form / Inhalt

Stellenbeschreibungen werden grundsétzlich anhand des Formulars "Stellenbeschreibung®
(KDMZ Nr. 601 417) erstellt. Wird eine eigene, der jeweiligen Dienststelle angepasste Stel-
lenbeschreibung verwendet, so hat diese dieselben Angaben wie das entsprechende For-
mular zu enthalten, damit Quervergleiche mdglich sind. Nicht aktualisierte oder nicht den -
Anforderungen dieser Weisung entsprechende Stellenbeschreibungen im Zusammenhang
mit Stellenplanantrigen werden vom Personalamt zur{ickgewiesen.

Anleitung zum Ausfilllen der Stellenbeschreibung

1. Identifikation

In Ziff. 1.1 ist die Stellenbezeichnung aufzufiihren. Unter Ziff. 1.2 werden die Richtposition

gemass Stellenplan und die Einreihungsklasse festgehalten. t Unter Ziff. 1.3 ist der jeweili-
ge Name der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters anzugeben. Neueintretende Mitarbeitende
erhalten immer eine neue, personalisierte Stellenbeschreibung.

! lst im Stellenplan ein Klassenrahmen festgelegt (§ 33 Abs. 1 VVO), darf fiir die Stellenbe-
schreibung trotzdem nur eine Einreihungsklasse festgesetzt werden (§ 33 Abs. 2 VVQO). Diese
ist in der Stellenbeschreibung aufzufihren.
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2, Organisatorische Eingliederung:

Aus Ziff. 2 soll die Stellung der Funktion innerhalb einer Organisationseinheit hervorgehen.
Deshalb ist der Stellenbeschreibung in jedem Fall ein Organigramm beizulegen. Die direkt
vorgesetzten und direkt untergebenen Stelien sowie die Stellvertretungsregelung sind je-
weils einzeln aufzufiihren. Ausserdem ist die Zahl der gesamthaft unterstellten Mitarbeiten-
den anzugeben.

3. Hauptziele und Funktion der Stelle

Unter Ziff. 3 sind die wichtigsten, unbefristeten Arbeitsziele und die dauernd erwarte-
ten Leistungen zu nennen. Dieser Punkt kann insbesondere auch sténdige Zielvereinba-
rungen fur Kaderfunktionen beinhalten.

4, Kompetenzen und Verantwortung

Mit der Beschreibung der Aufgabe miissen gleichzeitig die zu ihrer Erfillung notwendigen
Kompetenzen {Befugnisse) und in gleichem Masse die Verantwortung fur die Erfiillung
genannt werden. Aufgabe, Handlungskompetenz und Handlungsverantwortung massen
mithin Gbereinstimmen. Unter Ziff. 4 sind deshalb die Kompetenzen, welche dieser Stelle
zugeordnet werden, wie zum Beispiel Unterschriftsberechtigung, Ausgabenkompetenz und
personelle Weisungsbefugnis oder fachliche Weisungsbefugnis ohne hierarchische Unter-
stellung aufzufiihren. Ebenfalls aufzufihren ist die mit der Funktion verbundene Verantwor-
tung (zum Beispie! Ergebnisverantwortung).

5. Aufgaben

Unter Ziff. 5 werden die Aufgaben der Funktion in der Reihenfolge ihrer Bedeutung aufge-
fiihrt. Die Aufgaben kénnen dabei in Hauptaufgaben, Nebenaufgaben und ausserordentli-
che Aufgaben unterteilt werden, sofern dies angezeigt erscheint:

. Hauptaufgaben ergeben sich direkt aus der Funktion.

. Nebenaufgaben ergeben sich nicht direkt aus der Funktion, sind aber in fachlicher
Hinsicht fir das Amt oder die Abteilung von Interesse und Wichtigkeit (zum Beispiel
Vertretung der Abteilung in einer Kommission).

. Ausserordentliche Aufgaben ergeben sich ebenfalls nicht aus der Funktion sondem
stellen eine Zusatzfunktion in einem speziellen Gebiet dar und sind in der Regel an
die betreffende Person gebunden (zum Beispiel Sicherheitsbeauftragte/r in einer Ab-
teilung).

Ebenfalls auf freiwilliger Basis kénnen die Aufgaben zusétzlich nach ihrem ungeféhren
Zeitantell (jeweils mind. 10%) am Gesamtaufwand gegliedert werden. Die Aufzéhlung ist
nicht abschiiessend. Der vorgesetzten Person wird damit die Moglichkeit offengehalten,
den Mitarbeitenden weitere Aufgaben zuzuteilen, welche nicht zum engeren Pilichtenheft
gehoren. Bei Platzmangel kann ein zusatzliches Blatt verwendet werden.

6. Anforderungsprofil

Hier werden diverse Grundiagen fir die Berechnung des Arbeitswertes nach der verein-
fachten Funktionsanalyse (VFA) abgefragt. Es sind daher die fiir die Erflillung der Stelle
normalerweise notwendigen Ausbildungs- und Praxisanforderungen zu nennen. Es ist da-
bel immer von den Mindestanforderungen an die Stelle auszugehen. Wunschenswerte
(aber nicht notwendige) Ausbildungen werden fir die Arbeitswertberechnung nicht berick-
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sichtigt und sind hier daher auch nicht aufzufithren. Sind mehrere Ausbildungswege denk-
bar, ist nur der einfachste Weg anzugeben. Sind ausnahmsweise mehrere gleichwertige
Ausbildungswege denkbar, kénnen diese zusétzlich unter “alternative Fachausbildung”
(vgl. Ziff. 6.3) aufgefiihit werden. Die aufgefithrten Anforderungen beziehen sich aus-
schliesslich auf die Stelle und sind unabhéngig von den tatséchlichen Ausbildungs- und
Praxiskenntnissen der jeweiligen Stelleninhaberin oder des jeweiligen Stelleninhabers.

7.

Unter Ziff. 6.1 ist der fir die Erfiillung der Stelle geforderte letzte Schulabschluss
aufzufithren.

Unter Ziff. 8.2 besteht die Méglichkeit, neben der Art der beruflichen Grundbildung
(Anlehre, EBA, EFZ), auch die gewlinschte Richtung der beruflichen Grundbildung
anzugeben. -

Unter Ziff. 6.3 wird die notwendige Fachausbildung abgebildst. Master bzw. Ba-
chelor Abschliisse an universitaren Hochschulen, Fachhochschulen und padagogi-
schen Hochschulen werden fiir die Arbeitswertberechnung nach der VFA als gleich-
wertig betrachtet. Ist ausnahmsweise ein anderer, aber gleichwertiger Ausbildungs-
weg denkbar, kann dieser zusatzlich als alternative Fachausbildung aufgeflihrt wer-
den. Fiir die Arbeitswertberechnung nach der VFA ist diese aber irrelevant.

Unter Ziff. 6.4 werden notwendige zusétzliche Kenntnisse, welche durch {(abge-
schlossene) Weiterbildungen erlangt wurden, aufgefiihrt. Bei Weiterbildungsab-
schlissen (z.B. CAS, MAS etc.) ist jeweils die Richtung, bei der Erlangung eines
Fachtitels der entsprechend verlangte Fachtitel (z.B. FMH, RA etc.) aufzufiihren.
Unter Ziff. 6.5 werden vetlangte Zusatzausbildungen im Rahmen von Zweitausbil-
dungen aufgefiihrt.

Unter Ziff. 6.6 wird die notwendige Berufserfahrung abgebildet. Unter Berufserfah-
rung sind sémtliche fiir die Ausiibung der in Frage stehenden Stelle direkt mitzubrin-
gende Berufsjahre zu verstehen. Fir die verlangte Ausbildung vorausgesetzte Pra-
xisjahre fallen dagegen nicht darunter. Wird eine bestimmte Anzahl Jahre Fuhrungs-
verantwortung beziehungsweise Erfahrung im Fach-/Spezialgebiet vorausgesetzt, so
wird diese zwar separat, aber als Bestandteil der gesamten Berufserfahrung (und
nicht kumulativ), ausgewiesen. Tétigkeiten, welche nur horizonterweiternd und im
entferntesten Sinn fir die Ausiibung der Funktion niitzlich sind, sind nicht zu bertck-
slchtigen.

Unter Ziff. 6.9 werden kérpetlich besonders anstrengende Tatigkeiten sowie solche,
die manuelle Geschicklichkeit und/oder kérperliche Gewandtheit erfordern, aufge-
fhrt.

Unter Ziff. 6.10 ist auf allfillige besondere dussere Arbeitsbedingungen sowie auf
eine allfillige besondere Belastung der Sinnesorgane hinzuweisen (z.B. Schmutz,

. Gestank, Hitze, Kélte etc.).

Unter Ziff. 6.11 werden schliesslich spezielle Anforderungen an die Stelle aufgefthrt
(z.B. Besitz ¢ines Filhrerausweises, Bereitschaft zu Schichtdienst, psychische Belas-
tung etc.).

Vorgehen

Fir das Erstellen von Stellenbeschreibungen ist wie folgt vorzugehen:
Wichtige Voraussetzung ist die Bestandsaufnahme aller Aufgaben durch die verantwortli-
che vorgesetzte Person. Daneben sind die einzelnen Mitarbeitenden zu beauftragen, ihrer-
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seits die Tatigkeiten im eigenen Aufgabenbereich zusammenzustellen. Die Tétigkeitslisten
sind im persénlichen Gesprach mit der oder dem jeweiligen Vorgesetzten in Ubereinstim-

mung mit dem Auftrag der Dienststelle zu bereinigen. Die Stellenbeschreibung ist von der
vorgesetzten Stelle und den Mitarbeitenden zu unterzeichnen. Das Original wird im Perso-
naldossier abgelegt, die Mitarbeitenden erhalten eine Kopie.

Auch wenn es sich bei der Stellenbeschreibung um eine Arbeitsanweisung des Arbeitge-

bers handelt, ist eine einvernehmliche Herangehensweise zu wéhlen. Die Mitarbeitenden
haben aber nicht das Recht, einzelne, zur Stelle gehdrende Aufgaben abzulehnen.

Das Personalamt erlasst folgende Weisung:

I Die Richtlinien des Personalamtes vom 29. November 1999 werden aufgehoben.

Il. Diese Weisung tritt am 1. Januar 2016 in Kraft.

Persona arrr(




