Pflichtenheft

Technische/r Sekretéar/in (m/w)

1. Allgemeine Angaben

Erstellung 11.02.2025 Stelle Technische/r Sekretar/in
Aktualisierung - Abteilung Technischer Dienst

Funktion Sekretar/in Direkter Vorgesetzter Leiter des technischen Dienstes
Gehaltsklasse 11 bis 13 Beschaftigungsgrad 80-100 %

Erstellungsdatum 01.11.2025

2. Allgemeine Aufgaben der Stelle

Sie/er gewahrleistet die selbststandige Ausfuihrung der Aufgaben im Tatigkeitsbereich unter Einhaltung der Vorgaben, gesetzlichen Grundlagen
und Richtlinien sowie der Anweisungen des direkten Vorgesetzten.

Der/die Stelleninhaber/in :

. Ist fur den Empfang und die administrative und finanzielle Weiterverfolgung von technischen Anfragen der Mieter des
Gebaudebestands der Gemeinde (Finanz- und Geschéftsgebaude) bis hin zu deren Abschluss zusténdig.

. Erstellt alle Arten von Dokumenten im Zusammenhang mit Interventionen (Briefe, Einholen von Kostenvoranschlagen, Vergaben,
Arbeitrapporte, Arbeitsabrechnungen, Schadensmeldungen, administrative Abfallverwaltung, Informatik und Telefonie usw.).

. Uberwacht die Ausfiihrung einfacher Arbeiten.

. Uberpriift die Richtigkeit von Kostenvoranschlagen und Rechnungen

L] Kommuniziert regelmassig und pflegt gute Beziehungen zu den beteiligten Partnern (interne sowie externe Beteiligte).
=  Garantiert die sorgfaltige Ablage und Archivierung der Einséatze.

L] Erstellt und aktualisiert Listen von Unternehmen und Mandatstragern.

L] Beteiligt sich an der Uberwachung der Budgets fiir die laufende Instandhaltung von Gebauden und beteiligt sich an deren
Umsetzung.

= Arbeitet eng mit der Leitung der verschiedenen Dikasterien sowie mit allen Teammitgliedern zusammen.
. Schlagt neue Verfahrensweisen fiir die Weiterentwicklung der Abteilung und der standigen Verbesserung der Prozesse vor.

3. Aufgaben und Tatigkeiten

Hauptaufgaben und -

Tatigkeiten | antwortlichkeiten

Verbundene Hauptaktivitdten

1.1 Recherchiert, entwickelt und schlagt ein passendes
Managementinstrument zur administrativen und finanziellen
Nachverfolgung von Anfragen fiir Arbeiten an den Gebauden des Finanz-
und Geschaftsvermdgens der Gemeinde vor.

1.2 Ubernimmt die Telefonbereitschaft fiir alle technischen Probleme im
Zusammenhang mit den Geb&uden des baulichen Erbes der Gemeinde
(Bauantrage, Mangelanzeigen, Schadensfalle usw.).

1.3 Richtet in jedem Finanz- und Geschéftsgebdude der Gemeinde einen
Aushang im Stil einer ,Hausinformation® ein und halt diesen auf dem
neuesten Stand.

1.4 Stellt sicher, dass alle technischen Anfragen von externen Personen
entgegengenommen, weiterverfolgt und abgeschlossen werden.

1.5 Sorgt firr eine zufriedenstellende Kommunikation mit Beteiligten, Biirgern,
Dienstleistern, Mitarbeitern und Kollegen.

1.6 Erstellt Protokolle und Notizen wahrend der Sitzungen, wenn nétig auch
ausserhalb der Burozeiten.

Zusammenarbeit mit
internen und externen
Beteiligten

2.1 Erstellt und aktualisiert Listen von Unternehmen und Mandatstragern.

2.2 Holt Kostenvoranschlage von Unternehmen ein, prift diese und erstellt in
Absprache mit seinen Vorgesetzten die entsprechenden

L Auftragsvergaben.

2 Zusammenarbeit mit 2.3 Kontrolle der Rechnungen.

Unternehmen 2.4 Uberwacht die Ausfiihrung einfacher Arbeiten.

2.5 Ubernimmt in enger Abstimmung mit der Bereichsleitung die
administrative Betreuung und Kommunikation bei komplexeren Einsatzen.

3.1 Beteiligt sich an der Erstellung des jahrlichen Budgets.
3.2 Uberwacht die Umsetzung der jahrlichen Budgets in enger
Zusammenarbeit mit der Bereichsleitung.

3.3 Verfasst alle Arten von Dokumenten im Zusammenhang mit Arbeiten an
Gemeindegebauden.

3.4 Fuhrt ein Protokoll Gber die Einsatze.
3.5 Gewabhrleistet die sorgféltige Ablage und Archivierung aller
Dokumente, die sich auf Einsatze an Gemeindegeb&uden beziehen.

3. Verwaltung
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3.6 Unterstiutzt das Sekretariat der technischen Abteilung bei allen Arten
von Aufgaben der Abteilung (Post, Notizen, Protokolle usw.), wenn dies
erforderlich ist.

3.7 Stellt sicher, dass die im Zusammenhang mit den Objekten
durchgefuihrten Vorgénge rechtlich einwandfrei sind.

4.1 Arbeitet eng mit der Bereichsleitung zusammen und informiert
sich regelmassig und gegenseitig Gber den Stand der laufenden
Félle.

Kontakt mit der 4.2 Informiert regelmassig die Bereichsleitung und bei Bedarf die

Abteilung und der Abteilungsleitung tber die Entwicklung der Falle.

Hierarchie 4.3 Berichtet auf Anfrage der Leitung des jeweiligen Dikasteriums

Uber die Entwicklung von strategischen, komplexen oder

umestrittenen Fallen.

5.1 Pflegt gute Beziehungen zwischen den Abteilungen, den externen
Partnern sowie zur Bevélkerung.

5.2 Zeigt gute Umgangsformen und Dienstleistungsorientierung mit der
Fahigkeit, mit verschiedenen Arten von Gesprachspartnern
(Behorden, Mietern, Nutzern, Mandatstragern, Unternehmen,
Anwalten usw.) harmonisch zu kommunizieren.

Ubergreifende
5. Zusammenarbeit intern
sowie mit Partnern

6.1 Zeigt Initiative im Interesse der Gemeinde und ihrer

Verwaltung.
6.2 Ubt standig konstruktive Kritik mit dem Ziel zur stéandigen Verbesserung.
6.3 Nimmt an Seminaren und/oder Schulungen teil, welche fur die Austibung
\Vorgehen fur der Tatigkeit notwendig sind.
6. \Verbesserung 6.4 Schliesst sich den fir die Funktion relevanten Berufsverbanden an.
6.5 Informiert sich iber aktuelle Verédnderungen in den Arbeitsbereichen.
6.6 Gibt Wissen und Kénnen an die Mitarbeitenden und Kollegen

weiter.
6.7 Beteiligt sich an der Weitergabe relevanter Informationen an

andere Mitglieder der Gemeindeverwaltung.

4. Stellvertretung(en)

Wird vertreten Vertritt
Tatigkeit Stellvertreter Tatigkeit Inhaber
Verantwortliche Person fur den Bereich Verantwortliche Person fur den Bereich

5. Besondere Anforderungen, welche die Stelle mit sich bringt

®  EFZ Kaufméannische/r Angestellte/r oder eine als gleichwertig oder hoher eingestufte Ausbildung.

®  Deutsche oder franzdsische Muttersprache mit Beherrschung der anderen Sprache (Mindestens Niveau C1)
®  Gute Kenntnisse im technischen Bereich und den Praktiken dieser Abteilung.

®  Erfahrung in einer &hnlichen Position von Vorteil.

®  Verantwortungsbewusstsein, selbststédndig und genaue Arbeitsweise.

®  Administrative und organisatorische Sorgfaltigkeit.

®  Gutes Prioritdten- und Stressmanagement.

®  Fahigkeit im Team zu arbeiten.

®  Bereitschaft nach einer festen Prasenzzeit zu arbeiten, um telefonische Anfragen von Mietern zu bearbeiten.
®  Ausgezeichnete Franzosischkenntnisse, einwandfreie Rechtschreibung und sicherer Umgang mit Zahlen.

®  Beherrschung der gangigen Biiroanwendungen (Word, Excel, Outlook) und der fachspezifischen Programme.
= Kenntnis der wichtigen gesetzlichen Bestimmungen im Zusammenhang mit dem Tatigkeitsbereich.

®  Kann dazu verpflichtet werden, im Rahmen der Aufgaben auch andere, als die im Pflichtenheft genannten Tatigkeiten auszufiihren;
jede nicht im Pflichtenheft beschriebene Aufgabe, welche sich fiir die Bediirfnisse der Dienststelle als notwendig erweist.

6. Spezifische Verantwortungen, welche dem/der Stelleninhaber/in zugewiesen werden

®  Muss sich strikt an die Regeln der Vertraulichkeit und des Amtsgeheimnisses halten.

Ort, Datum Courtepin, am XXX Ort, Datum
Unterschriften Unterschrift
Martin Moosmann Anne Rochat
Ammann Gemeindeschreiberin
Die in diesem Dokument verwendete méannliche Form gilt als neutrales Geschlecht und bezieht sich sowohl auf Manner als auch auf

Frauen.
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