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1 BEGRIFFSDEFINITIONEN 

Funktion 

Der Funktionscode gemäss den Funktionsbeschreibungen dient der Zuordnung der eigenen Mitarbeitenden in die Funktionen mit vergleichbaren 
Aufgaben.  

 

Kompetenzstufen 

Die Kompetenzstufen 1 bis 4 gemäss den Funktionsbeschreibungen dienen der genaueren Zuordnung des Mitarbeiters innerhalb der gewählten Funk-
tion, aufgrund von Verantwortung und Anforderungen.  

 

Ausbildung 

"Höchster" Ausbildungsabschluss des Mitarbeitenden gemäss Liste (Ziff. 3). 

 

Fixes Jahresgehalt 

Das feste Jahresgehalt umfasst den vertraglich vereinbarten Bruttolohn (Ziellohn inklusive regelmässige Leistungen, die von den meisten Mitarbei-
tenden der entsprechenden Funktion bezogen werden und sich einfach in Geldwerte umrechnen lassen). Zum festen Jahresgehalt gehören alle re-
gelmässigen Einkommensbestandteile wie 13. Monatslohn, Treuezulagen, Teuerungszulagen, Marktzulagen, Funktionszulagen, pauschale Pikettzu-
lage usw. Nicht in das Jahresgehalt einzurechnen sind Zulagen wie Nacht-, Schicht-, Pikett-, Feiertags-, Kinder-, Familienzulagen usw., Entschädi-
gungen für Überzeit, Aus- und Weiterbildung, pauschale und individuelle Spesen, General- und Halbtaxabonnemente, Dienstalters- und andere Ge-
schenke usw. Das Jahresgehalt von Teilzeit-Beschäftigten ist auf ein volles Pensum (100%) hochzurechnen. 

 

Variables Jahresgehalt 

Das variable Jahresgehalt umfasst alle unregelmässigen Leistungen, die "freiwillig" sind und von der persönlichen Leistung des Mitarbeiters (Bonus, 
Gratifikation) und/oder vom finanziellen Ergebnis der Gemeinde abhängen. Dienstaltersgeschenke und Treueprämien gelten nicht als variables 
Jahresgehalt (und werden auch nicht beim fixen Jahresgehalt erfasst). Erfasst wird das in den letzten 12 Monaten vor dem Stichtag (2017) effektiv 
ausbezahlte variable Jahresgehalt. 
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Definition Median, Quartile und Percentile 

Der Median ist ein robustes Mass für einen mittleren statistischen Wert, vor allem dann, wenn vorwiegend «schiefe» Verteilungen, das heisst keine 
symmetrische Normalverteilungen vorliegen. 50 Prozent der Werte sind kleiner, 50 Prozent der Werte sind grösser als der Median. 

Die Quartile (25% und 75%) und die Percentile (zum Beispiel 10% und 90%) sind ein Mass für die Streuung. Ähnlich wie der Median die unteren 50 
Prozent der Merkmalswerte von den oberen 50 Prozent trennt, lassen sich die Percentile einer Verteilung berechnen. Am bekanntesten sind die 25%- 
und die 75%-Quartile, welche das untere und das obere Viertel der Verteilung abschneiden. Man bezeichnet sie daher auch als untere und obere 
Quartile. 

 

Grafische Darstellung der statistischen Werte 

 

 

 

 

Legende: 

10% CHF 59’965 = 10% Percentile 

25% CHF 70’000 = 25% Quartile 

Median CHF 81’986 = Median 

Mittelwert CHF 88’110 = Mittelwert 

75% CHF 100’350 = 75% Quartile 

90% CHF 126’211 = 90% Percentile 

 

 

Um ein Percentile (10% und 90%) zu berechnen, braucht es mindestens elf Nennungen, für eine Quartile (25% und 75%) mindestens fünf Nennungen. 
Aus diesem Grund werden statistische Werte, welche diese Bedingungen nicht erfüllen, in den Auswertungen nicht ausgedruckt. 
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2 BESCHREIBUNG DER AUSBILDUNGSSTUFEN 

"Höchster" Ausbildungsabschluss des Mitarbeitenden gemäss folgender Tabelle 
 

A Obligatorische Schule 
Zeugnis der Sekundarstufe I, Eidg. Berufsattest 
EBA 

Keine abgeschlossene Berufsausbildung  

B Eidgenössisches Fähigkeitszeugnis (EFZ) 
Eidgenössischer Fähigkeitsausweis / Berufsmatu-
rität / Gymnasiale Maturität  

Beispiele: Kauffrau/-mann, Fachmann/-frau Betriebsunterhalt, Maurer/in, Stras-
senbauer/in, Schreiner/in, Mechaniker/in, Bauzeichner/in, usw. 

C Eidgenössischer Fachausweis  
oder gleichwertiger Abschluss eines Berufsver-
bandes oder einer Fachschule 
(inkl. CAS-Stufe an Fachhochschulen) 

Beispiele: eidg. Fachausweis Finanz- und Rechnungswesen, Abschluss Spezialleh-
rgang für Gemeindeschreiber/in, Finanzfachleute, Steuerfachleute, Einwohner-
kontrolle und Bauverwalter, Verwaltungsfachmann/-frau, HR-Fachmann/-frau, 
Techniker/in TS, Vorarbeiter/in, Baupolier/in, Förster/in usw. 

D Diplom einer Höheren Fachschule (HF) 
Diplom oder Zertifikat mit Fachrichtung oder NDS 
(inkl. CAS- oder DAS-Stufe an Fachhochschulen) 

Beispiele: höhere kaufmännischen Gesamtschule (z.B. Betriebswirtschafter HF), 
höhere Fachschulen für Wirtschaft, Führungsfachmann/-frau, Bauführer/in, usw. 

E Eidgenössisch anerkanntes Diplom einer  
höheren Fachprüfung  
(inkl. MAS-Stufen an Fachhochschulen, mind. 
60 ECTS) 

Beispiele: Abschluss als dipl. Experte in Rechnungslegung und Controlling, dipl. 
Wirtschaftsprüfer, dipl. Steuerexperte, dipl. Treuhandexperte, MAS Public Ma-
nagement, eidg. dipl. Führungsexperte, dipl. Verwaltungswirtschafter, Meister-
prüfung, dipl. Baumeister/in, usw. 

F Diplom einer Fachhochschule (FH / PH)  
Abgeschlossenes Studium mit Bachelor- oder  
Masterabschluss (mind. 180 ECTS) 

Beispiele: Bachelor of Science in Business Administration, Bachelor in sozialer Ar-
beit, Bachelor in Informatik, Bachelor of Arts in Architektur, Bachelor of Science 
in Bauingenieurwesen, usw. 

G Diplom einer universitären Hochschule (UH) 
Abgeschlossenes Studium mit Bachelor- oder  
Masterabschluss, Lizenziat, Doktorat 

Beispiele: Jurist/in, Notar/in, Architekt/in ETH, Raumplaner/in ETH, Bauingeni-
eur/in ETH, lic. phil., lic. iur., lic. nat., lic. oec., lic. rer. pol., usw. 
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3 FUNKTIONSBESCHREIBUNGEN 

3.1 Einleitung 

Jeder Gehaltsvergleich basiert auf dem Vergleich von Funktionen. Die Vergleichbarkeit der Funktionen wird durch eine grobe Beschreibung der Funktio-
nen hergestellt. Die Funktionen müssen mindestens so genau beschrieben sein, dass die Zuordnung einer einzelnen Mitarbeiterin oder eines einzelnen 
Mitarbeiters in eine der Funktionen mit grosser Sicherheit erfolgen kann. 

Die Funktionen werden nach folgenden Bereichen gegliedert: 

A Administrative Funktionen 

H Handwerklich/technische Funktionen 

S Soziale Funktionen 

U Übrige Funktionen 

F Führungsfunktionen 

 

Führungsfunktionen sind Funktionen, welche  

- die Gesamtverantwortung für einen Geschäftsbereich der Gemeinde (mit oder ohne administrativ unterstellten Mitarbeitenden) oder  

- die Fachverantwortung und Führungsverantwortung 

besitzen.  

Stellvertreter werden den Fachfunktionen zugeordnet. Falls jemand lediglich eine "Platzhalter-Funktion" ausübt, ohne wirkliche Stellvertretung (z. 
B. in einer kleinen Gemeinde vertritt der Gemeindeschreiber den Leiter Finanzen), wird die angestammte Funktion gewählt. 
Der Begriff "Leiter" wird als Synomym verwendet für: Chef, Abteilungsleiter, Teamleiter, Betriebsleiter, stellvertretender Leiter, Kommandant 
usw. 

Massgebend für die Zuordnung eines Mitarbeitenden zu einer Kompetenzstufe sind die Anforderungen der Stelle (Ausbildung, geistige Anforderungen, 
Verantwortung) und Belastungen (geistige, seelische und körperliche Belastungen sowie Umwelteinflüsse). Die Höhe der Finanzkompetenzen, die Füh-
rungsspanne, die Anzahl gesamthaft unterstellter Mitarbeiter, die Unterschriftsberechtigung sowie die persönlichen Qualifikationen werden für die Zuord-
nung der Mitarbeitenden nicht berücksichtigt. 

Die in den Tabellen beispielhaft aufgelisteten Aufgaben dienen der leichteren Zuordnung der Mitarbeitenden in eine bestimmte Funktion und Kompe-
tenzstufe dieser Funktion. Auch die aufgeführten Ausbildungsabschlüsse dienen lediglich dieser Zuordnung. Es ist unerheblich, ob der Mitarbeitende die 
betreffende Ausbildung abgeschlossen hat oder den notwendigen Kenntnisstand anderweitig erworben hat. 

Wenn Mitarbeitende mehrere Aufgaben unterschiedlicher Funktionen erfüllen, ist für die Zuordnungen diejenige Aufgabe massgebend, welche  
die höchsten Anforderungen an die Ausbildung, die geistigen Fähigkeiten und die Verantwortung stellt und den Mitarbeitenden mit mindestens  
20% seines Pensums beschäftigt. 
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3.2 Übersicht über die Funktionen und ihre Kompetenzstufen1  

Funktionen Beschreibung auf Seite … Kompetenzstufen 

 

A Administrative Funktionen  1 2 3 4 

A01 Büroangestellter 9 x x x  

A03 Verwaltungsangestellter 10 x x x  

A05 Verwaltungsassistent  11 x x x  

 

H Handwerklich-technische Funktionen  1 2 3 4 

H01 Betriebsangestellter 12 x x x  

H03 Handwerklich-Technischer Angestellter 13 x x x  

H05 Technisch-Wissenschaftlicher Angestellter  14 x x x  

 

S Soziale Funktionen  1 2 3 4 

S01 Sozialberater 15 x x x  

S03 Jugend- und Schulsozialberater 16 x x   

 

U Übrige Funktionen  1 2 3 4 

U01 Polizist 17 x x x x 

U03 Hauswart 18 x x x  

U05 Forstwart 19 x x x  

U07 Badmeister 20 x x   

  

 
1 

Der Einfachheit halber wird für alle Funktionsbezeichnungen die männliche Form verwendet. 
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Funktionen Beschreibung auf Seite … Kompetenzstufen 

 

F  Führungsfunktionen  1 2 3 4 

F01 Vorsitzender der Exekutive (Vollamt) 21 x    

F02 Vorsitzender der Exekutive (Halbamt) 22 x    

F05 Gesamtleiter Verwaltung 23 x x   

F11 Leiter Stabsdienste  24 x x   

F15 Leiter Behördendienste 25 x x x x 

F21 Leiter Finanzen 26 x x x x 

F25 Leiter Steuern 27 x x x  

F30 Leiter Soziales 28 x x   

F35 Leiter Betreibung 29 x x   

F41 Leiter Einwohnerdienste 30 x x   

F43 Leiter Zivilstandswesen 31 x x   

F45 Leiter Bau 32 x x x  

F51 Leiter Versorgung und Entsorgung 33 x x   

F52 Leiter Werkhof 34 x x   

F53 Leiter Forst 35 x x   

F55 Leiter Sicherheit 36 x x x x 

F61 Leiter Bildung 37 x x   

 

Total 29 Funktionen mit 75 Kompetenzstufen 
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3.3 Funktionsbeschreibungen der administrativen Berufe 

Fkt-Nr  
Fkt-Bezeichnung / Synonyme 

Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

A01 Büroangestellter 

Synonym:  
Administrativer Angestellter 

 

 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Ausführende Funktion 
Schreibarbeiten nach Vorlage und 
einfache administrative Arbeiten 

Besondere Anforderungen 
- Fingerfertigkeit 
- Hand- und Sichtkoordination 
- Belastung durch monotone 

  Arbeitsabläufe 

Die Aufgaben sind genau umschrie-
ben 

Ausführende Funktion 
Schreibarbeiten nach Vorlage und 
einfache administrative Arbeiten 

Besondere Anforderungen 
- Fingerfertigkeit 
- Hand- und Sichtkoordination 
- Belastung durch monotone 

  Arbeitsabläufe 

Die Aufgaben sind genau umschrie-
ben 

Ausführende Funktion 
Schreibarbeiten nach Vorlage und 
einfache administrative Arbeiten 

Besondere Anforderungen 
- Fingerfertigkeit 
- Hand- und Sichtkoordination 
- Belastung durch monotone 

  Arbeitsabläufe 

Die Aufgaben sind grösstenteils ge-
nau umschrieben 

 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Ausfüllen von Formularen 

Fotokopieren und Heftarbeiten 

Dokumente sortieren und ablegen 

Erteilen einfacher Auskünfte 

Einfaches Kontrollieren 
(Personen, Akten usw.) 

Aufsichtsfunktion 

Erledigen von Botengängen, Versen-

den von Dokumenten 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Selbständiges Bearbeiten eines be-

grenzten Aufgabenbereichs 

Bedienen der Telefonzentrale 

Kontrollieren von Belegen 

Einfaches Erfassen und Aktualisieren 
von verschiedenen Daten 

Einfaches Buchen von Zahlungen 

Abholen und Verteilen der Post, Si-

cherstellen des Kurierdienstes 

Ausführen diverser Kontrollarbeiten 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Weitgehend selbständiges Bearbeiten 
mehrerer Aufgabenbereiche inner-
halb eines Sachbereiches 

Erledigen von Korrespondenz nach 
Stichworten und Diktat 

Selbständiges Erledigen von Kurz- und 

Routinekorrespondenz 

Erteilen von Auskünften in verschie-

denen Aufgabenbereichen 

Führen von Dokumentationen, Regist-

raturen und Fristenkontrolle 

Mitarbeiten im Finanz- und Rech-
nungswesen 

 
Q

u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Einarbeitung in die spezifischen Ar-

beitsverhältnisse bis 6 Monate 

1 Jahr Berufserfahrung 

 

 

Einarbeitung in die spezifischen Ar-
beitsverhältnisse bis 1 Jahr 

Fachausbildung (Ausbildungsstufe A) 
und 2 Jahre Berufserfahrung 

Abgeschlossene Berufsausbildung 
(Ausbildungsstufe B) 

(3 bis 4 Jahre)  

3 Jahre Berufserfahrung 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

A03 Verwaltungsangestellter 

Synonyme:  
Administrator  
Assistent  
Buchhalter 
IT-Supporter 
Kaufmännischer Mitarbeiter 
Organisator  
Sachbearbeiter  
Verwaltungssekretär 
  

 

 
B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Ausführende Funktion 

Selbständiges Bearbeiten von an-
spruchsvollen administrativen Aufga-
ben 

Fachliche Unterstellung einzelner 
Mitarbeiter möglich  

Die Aufgaben sind umschrieben und 
müssen im Rahmen der Vorschriften 

selbständig erledigt werden 

Ausführende Funktion 

Selbständiges Bearbeiten von an-
spruchsvollen administrativen Aufga-
ben 

Fachliche Unterstellung einzelner 
Mitarbeiter möglich  

Die Aufgaben sind teilweise nur all-
gemein umschrieben und müssen im 
Rahmen der Vorschriften selbständig 
erledigt werden 

Ausführende Funktion 

Selbständiges Bearbeiten von an-
spruchsvollen administrativen Aufga-
ben 

Fachliche Unterstellung einzelner 
Mitarbeiter möglich  

Die Aufgaben sind teilweise nur all-
gemein umschrieben und müssen im 
Rahmen der Vorschriften selbständig 
erledigt werden 

 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Selbständiges Erledigen der Korres-
pondenz nach Stichworten oder Dik-

tat 

Beschaffen und Aufarbeiten von Un-

terlagen 

Verfassen von Berichten 

Erteilen von Auskünften 

Führen von Dokumentationen und 
Registraturen 

Führen von Verhandlungen 

Mitarbeiten im Finanz- und Rech-
nungswesen 

Verfassen einfacher Protokolle 

Vornehmen von Abklärungen und Ko-

ordinationsaufgaben 

Vorbereiten von Entscheiden 

Selbständiges Arbeiten im Bereich In-
formations- und Dokumentationswe-
sen  

Kontieren und Abstimmen oder Beur-
teilen von wirtschaftlichen Sachver-

halten 

Erlassen von Verfügungen und Tref-
fen von Entscheiden in einem be-

grenzten Aufgabenbereich 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Ausfertigen von Verträgen 

Beurteilen von wirtschaftlichen 

und/oder rechtlichen Sachverhalten 

Beraten in einfachen Fragestellungen 

Erstellen von anspruchsvollen Berich-
ten, Korrespondenz und Protokollen 
teilweise in einer Fremdsprache 

Fremdsprachig kommunizieren 

Qualifiziertes Arbeiten im Bereich 
des Informations- und Dokumentati-
onswesens oder 
qualifiziertes Arbeiten im Finanz- 

und Rechnungswesen 

Erlassen von Verfügungen und Tref-
fen von Entscheiden in einem 
schwierigen aber begrenzten Aufga-

benbereich 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Beschaffen und Aufarbeiten von 
komplexen Unterlagen 

Erteilen umfassender Auskünfte 

Beraten in schwierigen Fragestellun-

gen 

Erlassen von Verfügungen und Tref-
fen von Entscheiden in einem kom-
plexen aber begrenzten Aufgabenbe-
reich 

Erledigen von Konsolidierungs-  
und Abschlussarbeiten oder 
Beurteilen von wirtschaftlichen Sach-

verhalten 

 

 

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Abgeschlossene Berufsausbildung  

(3 bis 4 Jahre) und 3 Jahre Berufser-
fahrung 

Abgeschlossene Berufsausbildung  
(3 bis 4 Jahre), funktionsspezifische 
Fortbildung und 4 Jahre Berufserfah-

rung 

Abgeschlossene Berufsausbildung  
(3 bis 4 Jahre), spezifische Weiterbil-
dung mit Abschluss eidg. Diplom und 

4 Jahre Berufserfahrung 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

A05 Verwaltungsassistent 

Synonyme:  
Geschäftsleitungssekretär 
Stabsassistent 
wissenschaftlicher Mitarbeiter 
Juristischer Mitarbeiter 
Organisator 
Personalassistent 
HR-Assistent 
Projektleiter  
Revisor  
Finanzinspektor 
 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Ausführende Funktion oder Stabs-

funktion im administrativen Bereich 

 
 

Selbständiges Bearbeiten mit analyti-
schen und/oder konzeptionellen 

Problemstellungen 

Ausführende Funktion oder Stabs-

funktion im administrativen Bereich 

Fachliche Unterstellung einzelner 
Mitarbeiter möglich 

Selbständiges Bearbeiten von an-
spruchsvollen Aufgaben mit analyti-
schen und/oder konzeptionellen 
Problemstellungen 

Ausführende Funktion oder Stabs-

funktion im administrativen Bereich 

Fachliche Unterstellung einzelner 
Mitarbeiter möglich 

Selbständiges Bearbeiten von an-
spruchsvollen Aufgaben mit analyti-
schen und/oder konzeptionellen 
Problemstellungen 

 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Verfassen von Berichten, Beschlüssen 

und Verfügungen 

Beschaffen und Aufarbeiten von 
komplexen Unterlagen 

Führen von Verhandlungen 

Beraten von Personen 

Aufbau und Pflege der Bestandeskon-
trolle von Dokumenten 

Erteilen von Auskünften 

Bearbeiten von Vernehmlassungen 

Bearbeiten von Beschwerden 

 

 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Verfassen von anspruchsvollen Kon-
zepten, Berichten, Beschlüssen, Ver-
fügungen und Normen 

Führen von schwierigen Verhandlun-

gen 

Leiten von Teilprojekten 

Beraten von Personen in schwierigen 
Fragestellungen 

Errichten öffentlicher Urkunden  

Abfassen von Revisionsberichten 

Durchführen von Wirtschaftlichkeits- 
und Wirksamkeitsprüfungen, Analyse 
der Kontrollsysteme und Geschäftsri-
siken 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Erledigen von fach- und organisati-
onsübergreifenden  
Planungs-, Koordinations- und Um-
setzungsaufgaben 

Leiten von Gesamtprojekten (Pro-
jektmanagement) 

Beraten und Forschen 

Erstellen von fachwissenschaftlichen 
Publikationen oder selbständiges Pla-
nen und Durchführen von anspruchs-
vollen Revisionen 

Durchführen von Sonderanalysen im 
Auftrag der Behörden 

Errichten komplexer öffentlicher Ur-

kunden 

 

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Fachhochschulabschluss und 2 Jahre 

Berufserfahrung 

 

 

 

 

Hochschulabschluss und  
1 Jahr Berufserfahrung 

Hochschulabschluss und  
4 Jahre Berufserfahrung 
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3.4 Funktionsbeschreibungen der handwerklich-technischen Berufe 

Fkt-Nr  
Fkt-Bezeichnung / Synonyme 

Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

H01 Betriebsangestellter 

Synonyme:  
Bauamtsarbeiter 

Werkhofarbeiter 

 

Hinweis: 
Waldarbeiter werden der Funk-
tion "U05 Forstwart" zugeord-
net. Mitarbeiter des Reini-
gungsdienstes  
und des Gebäudeunterhalts 
werden der Funktion "U03 

Hauswart" zugeordnet. 

 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Ausführende Funktion  
 
 

Ausführen manueller Arbeiten 

 
 
 

 

Die Aufgaben sind genau umschrie-
ben  

 

Ausführende Funktion mit erhöhter 
Selbständigkeit und Verantwortung 
 

Ausführen vielfältiger manueller Ar-
beiten mit erhöhtem Schwierig-
keitsgrad 
 

 

Die Aufgaben sind grösstenteils ge-
nau umschrieben  

Fachliche Unterstellung von Mitar-
beitern möglich 

Ausführende Funktion mit erhöhter 
Selbständigkeit und Verantwortung 
und Stellvertretungsfunktion 

Ausführen vielfältiger manueller Ar-
beiten mit erhöhtem Schwierigkeits-
grad oder selbständiges Betreuen 
eines klar umschriebenen Arbeits-

gebietes 

Die Aufgaben sind grösstenteils ge-
nau umschrieben  

Fachliche Unterstellung von Mitar-
beitern möglich  

 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Ausführen manueller Hilfsarbeiten 
beim Unterhalt und Reinigung von 
Strassen, Fusswegen, öffentlichen 
Plätzen, Flur- und Wanderwegen so-
wie der öffentlichen Brunnen und 
Gewässer 

Ausführen manueller Hilfsarbeiten 
bei der Überwachung und Betreuung 
der gemeindeeigenen Entsorgungs-
stellen, Aussenkübel, Abfallkörbe, 
Hundetoiletten, usw. 

Ausführen manueller Hilfsarbeiten 
beim Winterdienst 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Mithelfen bei handwerklichen Repa-
ratur- und Unterhaltsarbeiten an An-
lagen, Fahrzeugen, Geräten und Ma-
terial 

Pflegen und Unterhalten der öffentli-
chen Plätze und Friedhöfe 

Mithelfen beim Aufbau und der War-
tung der Strassen-Signalisation 

Bedienen einfacher Maschinen und 

Geräte  

Erledigen einfacher administrativer 
Arbeiten (z.B. Arbeitsrapporte, Ma-
teriallisten) 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Ausführen handwerklicher Reparatur- 
und Unterhaltsarbeiten an Anlagen, 
Fahrzeugen, Geräten und Material 

Bedienen und Warten von Maschinen, 
Apparaten oder einfacher Betriebs-
anlagen 

Gelegentliches Führen eines schwe-
ren Motorfahrzeugs  
(LKW, Spezialfahrzeug) 

 

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 

Kurze Einarbeitung in die spezifi-
schen Arbeitsverhältnisse und 6 Mo-
nate Berufserfahrung 

Kurze Einarbeitung in die spezifi-
schen Arbeitsverhältnisse und 2 
Jahre Berufserfahrung 

Bis 1 Jahr Fachausbildung oder An-
lehre (evtl. berufsfremde Lehre und 
Erfahrung) und 2 Jahre Berufserfah-

rung 

Führerausweis 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

H03 Handwerklich-technischer An-

gestellter 

Synonyme:  
Bauamtsangestellter 
Bauinspektor 
Bausekretär 
Strasseninspektor 
Technischer Angestellter 

Werkhofangestellter 

 

Hinweis: 
Mitarbeiter des Reinigungs-
diensts und des Gebäudeunter-
halts werden der Funktion "U03 
Hauswart" zugeordnet 
 

 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Ausführende Funktion 

Bearbeiten von qualifizierten hand-
werklichen oder technischen Aufga-
ben 
 
 

 

 

 

Die Aufgaben sind grösstenteils ge-
nau umschrieben 

Ausführende Funktion 

Selbständiges Ausführen qualifi-
zierter handwerklich-technischer 
Fach- oder Spezialarbeiten in meh-
reren kleinen Fachbereichen oder 
in einem relativ breiten Fachbe-

reich 

Fachliche Unterstellung von Mitar-

beitern möglich 

Die Aufgaben sind teilweise nur all-
gemein umschrieben und müssen 
im Rahmen der Vorschriften/ Richt-
linien selbständig erledigt werden 

Ausführende Funktion 

Selbständiges Ausführen vorwiegend 
technischer Sachbearbeitung in 
mehreren kleinen Fachgebieten 
oder in einem breiten Fachbereich 
 

 

Fachliche Unterstellung von Mitar-

beitern möglich 

Die Aufgaben sind teilweise nur all-
gemein umschrieben und müssen im 
Rahmen der Vorschriften/ Richtlinien 
selbständig erledigt werden 

 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Erledigen einfacher Revisions-, Repa-

ratur-, Unterhalts-/ Pflegearbeiten 

Überwachen, Schalten und Warten 
von einfacheren Betriebsanlagen 
oder Bedienen und Warten von Ma-
schinen und Fahrzeugen 

Führen eines schweren Motorfahrzeu-
ges (LKW, Spezialfahrzeug) 

Mithilfe bei Vermessungsarbeiten 

Einfachere administrative Arbeiten 
(z.B. Arbeitsrapporte, Materialbe-
stellungen, Messprotokolle, Untersu-
chungsergebnisse)  

Durchführen von analytischen und 
synthetischen Arbeiten  

Ausführen von einfachen Arbeiten in 
einem begrenzten technischen oder 
landwirtschaftlichen Bereich 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Installieren von Neuanlagen sowie 
Ändern und Erweitern bestehender 
Anlagen 

Erledigen von anspruchsvolleren Re-
visions-, Reparatur- und Unterhalts-
arbeiten  

Überwachen, Schalten und Warten 
von komplexeren Betriebsanlagen, 
Geräten, Apparaturen  

Erledigen anspruchsvoller administ-
rativer Arbeiten (z.B. Korrespon-
denz, Zustandsberichte, Wartungs- 
und Betriebsanleitungen, Materialbe-
stellungen, Messprotokolle, Statisti-
ken) 

Selbständige Bearbeitung neuer Ar-

beitsmethoden und Verfahren 

Überwachen von Arbeiten Dritter 
oder Prüfen von einfacheren Fahr-
zeugen und Geräte  

Führen von Verhandlungen 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Prüfen von Spezialfahrzeugen und  

-Geräten 

Mitarbeiten in Projektteams als Bau-
herrenvertreter oder Prüfen von 
technisch komplizierten Fahrzeugen 
und Geräten 

Ausführen von qualifizierten und de-
likaten Untersuchungen, Auswerten 
und Interpretieren der Ergebnisse  

Konzipieren und Durchführen inter-
ner Ausbildungslehrgänge 

 

 

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Abgeschlossene Berufsausbildung  

(3 bis 4 Jahre) und 2 Jahre Berufser-

fahrung 

Führerausweis 

 

 

Abgeschlossene Berufsausbildung 
(3 bis 4 Jahre), funktionsspezifische 
Fortbildung und 4 Jahre Berufserfah-
rung 

Führerausweis 

Abgeschlossene Berufsausbildung  
(3 bis 4 Jahre), spezifische Weiterbil-
dung mit Abschluss eidg. Diplom und 
7 Jahre Berufserfahrung 

Führerausweis 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

H05 Technisch-wissenschaftlicher 

Angestellter  

Synonyme:  
Bauökonom 
Umweltschutzexperte 
Siedlungsplaner  
Strasseninspektor 
Technischer Assistent  
Verkehrsplaner 
Vermessungs-Ingenieur 

 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Ausführende Funktion 

Die Aufgaben sind umschrieben und 
müssen im Rahmen der Vorschrif-
ten/Richtlinien erledigt werden. 

Fachliche Unterstellung einzelner 
Mitarbeiter möglich 

 

Selbständiges Bearbeiten von Aufga-
ben mit analytischen und/oder kon-
zeptionellen Problemstellungen 

Ausführende Funktion 

Die Aufgaben sind nur allgemein um-
schrieben und müssen im Rahmen 
der Vorschriften/Richtlinien selb-

ständig erledigt werden. 

Fachliche und/oder personelle Un-
terstellung einzelner Mitarbeiter 
möglich 

Selbständiges Bearbeiten von an-
spruchsvollen Aufgaben mit analyti-
schen und/oder konzeptionellen 

Problemstellungen 

Ausführende Funktion 

Die Aufgaben sind nur allgemein um-
schrieben und müssen im Rahmen 
der Vorschriften/Richtlinien selb-

ständig erledigt werden. 

Fachliche und/oder personelle Un-
terstellung einzelner Mitarbeiter 
möglich 

Selbständiges Bearbeiten von an-
spruchsvollen Aufgaben mit analyti-
schen und/oder konzeptionellen 

Problemstellungen 

 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Projektieren von Bauten und Anlagen 
mit mittlerem Schwierigkeitsgrad 

und/oder Projektleitung 

Vorbereiten und Kontrollieren der 
Bauausführung von grossen/komple-

xen Objekten 

Leiten (Bauherrenvertretung oder 
Projektmanagement) von kleinen bis 
mittleren Projekten 

Führen von teilweise schwierigen 
Verhandlungen mit internen und ex-
ternen Instanzen 

Verfassen von einfacheren Berichten 
oder Bearbeiten von Aufgaben und 
Projekten mit mittlerem Schwierig-
keitsgrad 

Überwachen der Arbeitsausführung 

Durchführen komplexer Analysen 

Führen von teilweise schwierigen 
Verhandlungen mit internen und ex-
ternen Instanzen 

Beraten und Auskünfte erteilen 

Verfassen von Berichten 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Bearbeiten schwieriger und/oder 
neuartiger Aufgaben bei der Projekt-
leitung von Bauten und Anlagen oder 
anderen technischen bzw. analyti-
schen Bereichen 

Leiten (Bauherrschaftsvertretung 
oder Projektmanagement) von Ge-
samtprojekten mit hohem Schwierig-
keitsgrad 

Ausarbeiten von schwierigen Experti-

sen und Berichten 

Planen und Einführen von komplexen 

Informatik-Systemen 

Führen von sehr schwierigen Ver-
handlungen mit internen und exter-
nen Instanzen 

Entwickeln von langfristigen Konzep-

ten und Entwicklungsplänen 

Anspruchsvolles Forschen und Bera-

ten 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Bearbeiten sehr komplexer Aufgaben 
und/oder Leiten von fach- oder orga-

nisationsübergreifenden Projekten  

Leiten und Koordinieren von grossen 
Gesamtprojekten 

Vertreten der Bauherrschaft bei 
schwierigsten Projekten 

Erstellen von komplexen Expertisen 
und Berichten mit grosser Bedeutung 

Vorbereiten weittragender und be-

deutsamer Entscheide 

Publizieren fachwissenschaftlicher 

Beiträge 

 
Q

u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Eidgenössisches Diplom einer höhe-

ren Fachprüfung oder Fachhochschul-
abschluss und 2 Jahre Berufserfah-

rung 

Eidgenössisches Diplom einer Fach-
hochschule und 3 Jahre Berufserfah-
rung 

Hochschulabschluss, spezifische Wei-
terbildung mit Abschluss 1 bis 2 
Jahre (Nachdiplom) und 5 Jahre Be-

rufserfahrung 
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3.5 Funktionsbeschreibungen der sozialen Berufe 

Fkt-Nr  
Fkt-Bezeichnung / Synonyme 

Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

S01 Sozialberater 

Synonyme:  
Asylkoordinator 
Fürsorgesekretär 
Sachbearbeiter soziale Dienste 
Sozialarbeiter 
Berufsbeistand B

e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Ausführende Funktion  

Niederschwellige Beratung von Hilfe-
suchenden 

Bearbeiten von analytischen 
und/oder konzeptionellen Problem-

stellungen 

Ausführende Funktion  

Beratung von Hilfesuchenden mit 
komplexen Problemstellungen 

Selbständiges Bearbeiten von an-
spruchsvollen Aufgaben mit analyti-
schen und/oder konzeptionellen 
Problemstellungen  

Ausführende Funktion  

Beratung von Hilfesuchenden mit 
komplexen Problemstellungen 

Selbständiges Bearbeiten von an-
spruchsvollen Aufgaben mit analyti-
schen und/oder konzeptionellen 
Problemstellungen  

Fachliche und personelle Unterstel-
lung einzelner Mitarbeiter  

 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Selbständiges Erledigen der Korres-
pondenz nach Stichworten oder Dik-
tat; Schreiben und verarbeiten einfa-
cher Protokolle 

Erteilen von Auskünften am Schalter 
und am Telefon 

Erfassen der Personendaten mittels 

EDV  

Aufarbeiten von Unterlagen und Aus-
arbeiten von einfachen Statistiken 
und Berichten 

Ausüben von administrativen Arbei-
ten im Zahlungsverkehr, Kontieren 
und Erfassen von Rechnungen 

Rückerstattungen und Prämienverbil-
ligungen im Krankenkassenwesen 

Selbständiges Arbeiten im Bereich In-
formations- und Dokumentationswe-
sen: Zusammenstellen von Dossiers 

sowie ablegen und archivieren 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Prüfen und Gewähren von materiel-
ler und immaterieller Hilfe und Ali-

mentenbevorschussungen 

Erkennen von klientenspezifischen 
Defiziten, Erschliessen von Ressour-
cen und Einleiten der notwendigen 
Massnahmen 

Beistandschaftsmandate betreuen 

Verfassen von Berichten zu Handen 

der Behörden und Gerichte 

Koordinieren der Verwandtenunter-
stützung und Rückerstattung bezoge-
ner Sozialhilfe 

Fördern der Zusammenarbeit und 
Vernetzung mit Fachstellen, Hilfs-
werken, Sozialversicherungen usw. 

Teilnehmen an internen Sitzungen, 
Verfassen von Protokollen  

Mitarbeiten in Kommissionen 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Rekrutieren und Fördern der Mitar-
beiter, Führen von Beurteilungs- und 

Zielvereinbarungsgesprächen 

Planen und Disponieren des Mitarbei-

tereinsatzes 

Sicherstellen der notwendigen inter-
nen Informationsflüsse 

Vernetzen der Sozialarbeit mit den 
int. und ext. Stellen  

Budgets und Ausgaben kontrollieren 

Weiterentwickeln der sozialen Ange-

bote 

Initialisieren von Entwicklungspro-
jekten und Mitwirken bei deren Pla-
nung, Realisierung und Erfolgskon-
trolle  

Öffentlichkeitsarbeit 

 
Q

u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 

Abgeschlossene Berufsausbildung  

(3 bis 4 Jahre)  

3 Jahre praktische Berufserfahrung 

Abschluss der Schule für Soziale Ar-
beiten FH oder HFS oder gleichwer-
tige Aus- und Weiterbildung 

3-jährige Berufserfahrung in der  
Sozialberatung mit entsprechender 
Fort- und Weiterbildung  

Abschluss der Schule für Soziale Ar-
beiten FH oder HFS oder gleichwer-
tige Aus- und Weiterbildung 

5-jährige Berufserfahrung im  
Sozialwesen oder als Berufsbeistand 

Fachspezifische Weiterbildung (Per-
sonalwesen, Arbeitsrecht, Sozialver-
sicherungen) 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

S03 Jugend- und Schulsozialbera-

ter 

Synonyme:  
Jugend- und Familienberater 
Schulsozialarbeiter 
Sozio-kultureller Animator  

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Ausführende Funktion  

mobile oder stationäre Jugendarbeit, 
im Freizeitbereich, im öffentlichen 
Raum und in der Schule  

Bearbeiten von analytischen 
und/oder konzeptionellen Problem-

stellungen 

Ausführende Funktion  

Selbständige, mobile oder stationäre 
Jugendarbeit, im Freizeitbereich, im 
öffentlichen Raum und in der Schule  

Selbständiges Bearbeiten von an-
spruchsvollen Aufgaben mit analyti-
schen und/oder konzeptionellen 
Problemstellungen  

Fachliche und personelle Unterstel-
lung einzelner Mitarbeiter möglich 

   

A
u
fg

a
b
e
n
 

Sicherstellen der Erreichbarkeit für 
Jugendliche an Treffpunkten im öf-
fentlichen Raum 

Aufsuchen der Jugendlichen an öf-
fentlichen Plätzen, Individuelles Be-

raten und Betreuen der Jugendlichen 

Planen und Realisieren von sozialen 
Gruppenarbeiten 

Durchführen von Projekten zur Akti-
vierung und Freizeitgestaltung 

(Disco, Film, Vorträge, Diskussionen)  

Unterstützen der Jugendlichen bei 
der Organisation kultureller Anlässe 

Mitwirken bei Projekten und Veran-
staltungen von Vereinen, Jugendver-
bänden, der Schule und der Gemein-
deverwaltung 

Betreiben eines Jugendhauses oder 
Jugend-Cafés 

Zusammenarbeit mit Jugendämter, 
Kirchliche Stellen, Sozialdienste, Po-
lizei usw. 

Beraten von Schülerinnen und Schü-
ler sowie deren Eltern vor Ort (Sozia-
lisation, Abbau Fremdenfeindlich-
keit, Integration von Ausländern 
usw.) 

Unterstützen der Lehrkräfte bei sozi-
alpädagogischen Fragen 

Mitwirken an Krisengesprächen zwi-

schen Eltern, Lehrern und Schülern 

Planen und Durchführen von sozialen 

Gruppenarbeiten  

Hilfe stellen bei der Arbeitsplatzsu-
che 

Mitwirkung an schulinternen Koordi-
nationssitzungen 

Führen der Falldokumentation 

Erstellen von Berichten zu Handen 

der Behörden 

  

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 

Abschluss der Schule für Soziale Ar-
beiten FH oder HFS oder gleichwer-
tige Aus- und Weiterbildung 

Erfahrungen in der Jugendarbeit 

 

Abschluss der Schule für Soziale Ar-
beiten FH oder HFS oder gleichwer-
tige Aus- und Weiterbildung 

3-jährige Erfahrungen in der Schulso-
zialarbeit oder gleichwertige Erfah-

rungen in der Jugendberatung 

Entsprechende Fort- und Weiterbil-

dung 
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3.6 Funktionsbeschreibungen der übrigen Berufe 

Fkt-
Nr 

Fkt-Bezeichnung / Synonyme Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

U01 Polizist  

 

Hinweis: 

Zivile Mitarbeiter für mehrheit-
lich administrative Aufgaben 
werden den Funktionen A01 - 
A03 zugeordnet. 

 

In der Schweiz werden keine 
einheitlichen militärischen und 
organisatorischen Dienstgrade 

verwendet.  

 

Bes. Anforderungen: 

Unregelmässige Nacht- und 
Schichtarbeit und Pikettdienst, 
Sonder- und Fronteinsätze, 
häufiger Umgang mit unbere-
chenbarer Gegenseite und unsi-
cheren Lagen, Interventionen 
mit unvorhersehbaren Folgen, 

häufige Bildschirmarbeit 

 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Ausführende Funktion mit genau 
umschriebenen Aufgaben. 
 

Aufrechterhalten von Sicherheit, 
Ruhe und Ordnung durch präventive 
und repressive Massnahmen an der 
Front. 
 

Der Gruppen-, Dienst- oder Posten-
leitung unterstellt 

Ausführende Funktion mit weitge-
hend umschriebenen Aufgaben. 
 

Aufrechterhalten von Sicherheit, Ruhe 
und Ordnung durch präventive und re-
pressive Massnahmen im Innendienst 
und an der Front  
 

Fachliche Unterstellung einzelner 
Mitarbeiter möglich 

Ausführende Funktion mit nur allge-
mein umschrieben Aufgaben. 
 

Aufrechterhalten von Sicherheit, Ruhe 
und Ordnung durch präventive und re-
pressive Massnahmen im Innendienst 
mit besonderen Aufgaben  
 

Fachliche und personelle Unterstel-
lung einzelner Mitarbeiter möglich 

Ausführende Funktion mit weitge-
hender Selbständigkeit in der Ar-
beitsausführung 

Aufrechterhalten von Sicherheit, 
Ruhe und Ordnung durch präventive 
und repressive Massnahmen im In-
nendienst mit besonderer Verant-
wortung 

Fachliche und personelle Unter-
stellung einzelner Mitarbeiter  

A
u
fg

a
b
e
n
 

Polizeilichen Kernaufgaben 

Patrouillendienst 

Kontrolltätigkeiten 

Rapporterstattung 

Entgegennahme und Verarbeitung 

von Anzeigen und Aufträgen 

Hilfeleistungen 

Interventionen 

Zwangsmassnahmen 

Ordnungsdienst 

Ermitteln und Fahnden mit abschlies-
sender Rapporterstattung an die zu-

ständigen Amtsstellen 

Durchführen von strafprozessualen 
Zwangsmassnahmen im Auftrag der 

zuständigen Untersuchungsbehörden 

Aktive Kontroll- und Patrouillentätig-

keit (StGB, BetmG und ANAG) 

Erledigen von Rechtshilfegesuchen  

Überwachen und Observieren bei 

Grossanlässen 

Bearbeiten von Gesuchen und Erstel-

len von Berichten 

Organisieren und Durchführen von 
Präventionsaktionen, Unterrichten an 

Schulen (Prävention) 

Qualitätssicherung und Wissenstrans-

fer mit der Jugendanwaltschaft 

Erstellen von Rapporten / Verzeigun-
gen / Berichten etc. 

Führen von Kontrollen betreffend 
Einhaltung von Vorschriften und Reg-
lementen 

Beraten der Kundschaft in gewerbe-
polizeilichen Fragen 

Organisation und Durchführung von 
Vorträgen und Instruktionen für be-
rufsmässige Motorfahrzeugführer und 

Arbeitgeber oder andere Institutionen 

Vollzug diverser Vorschriften (Ar-
beits- und Ruhezeitverordnungen, 
Lärmschutzverordnung, Arbeitsgesetz 
etc.) 

Erteilung von Arbeitszeitbewilligun-
gen für vorübergehende Nacht- und 

Sonntagsarbeit  

Betreuung des gesamten Sachgebie-
tes Taxiwesen 

Erteilen von Bewilligungen  

Behandeln von Anzeigen und Klagen 

Organisation, Vorbereitung und 
Durchführung von Schwerverkehrs- 
und allgemeinen Kontrollen auf der 

Strasse 

Antragstellung an Behörden  

Erstellen von Analysen und Konzep-
ten 

Weiterentwicklung des Angebotes 

und der Organisation 

Planen und Disponieren von perso-
nellen, finanziellen und materiellen 
Ressourcen 

Führen einer Gruppe bzw. fachlich 
verantwortlich für ein überschauba-
res Aufgabengebiet 

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 3-jährige abgeschlossene Berufs-

lehre und Polizeischule 

Führerausweis 

 

 

3-jährige abgeschlossene Berufslehre, 
Polizeischule und  
4 Jahre Berufserfahrung  

Führerausweis 

3-jährige abgeschlossene Berufslehre, 
Polizeischule und  
6 Jahre Berufserfahrung  

Führerausweis 

3-jährige abgeschlossene Berufs-
lehre, Polizeischule und 10 Jahre 
Berufserfahrung  

Führerausweis 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

U03 Hauswart 

Synonyme:  
Fachmann Betriebsunterhalt 
Mitarbeiter Gebäudereinigung 
Mitarbeiter Haustechnik 
Mitarbeiter Hauswartsdienst 
Leiter Gebäudereinigung 
Leiter Haustechnik 
Leiter Hauswartdienst 
 

 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Ausführende Funktion 

Bearbeiten von qualifizierten hand-
werklichen oder technischen Aufga-
ben 
 
 

Die Aufgaben sind grösstenteils ge-
nau umschrieben 

Ausführende Funktion 

Selbständiges Ausführen qualifizier-
ter handwerklich-technischer Fach- 
oder Spezialarbeiten  
 
 

Fachliche Unterstellung von Mitar-
beitern möglich 

Die Aufgaben sind nur allgemein 
umschrieben  

Ausführende Funktion 

Selbständiges Ausführen vorwiegend 
technischer Sachbearbeitung in 
mehreren kleinen Fachgebieten 
oder in einem breiten Fachbereich 
 

Fachliche Unterstellung von Mitar-
beitern möglich 

Die Aufgaben sind teilweise nur all-
gemein umschrieben und müssen im 
Rahmen der Vorschriften/ Richtlinien 

selbständig erledigt werden 

 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Reinigung und Unterhalt der Anlagen 
(gemäss Schweiz. Fachverband für 

Hauswarte) 

Instandhalten der Gebäude 

Reinigen der Fenster 

Pflege der Umgebung 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Kontrollieren von Unternehmern, 
Handwerkern 

Kontrollieren von Revisionsarbeiten 
(Löscheinrichtungen, Notbeleuchtun-

gen, Turnhallengeräte etc.) 

Entkalken von Boilern 

Übergeben und Abnehmen von Infra-

strukturen an und von Dritten 

Verwalten der Schlüssel 

Erstellen von Budget-Eingaben 

Zentrales Einkaufen von Betriebs- 
und Verbrauchsmaterial sowie Heizöl  

Instruieren des Reinigungspersonals 
in Sachen Reinigung und Unterhalt  

Anstellen und Aufbieten von Personal 
bei Ausfall von Mitarbeiter/innen  

Kontrollieren der Sollzeiten des Teil-

zeitpersonals (Über-/Unterzeit). 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Leiten des personellen, materiellen 
und finanziellen Mitteleinsatzes  

Optimieren der Organisation und An-
passen der Dienstleistungen an aktu-

elle Erkenntnisse und Anforderungen 

Anstellen und Aufbieten von Perso-
nal, Planen und Verwalten der Ar-
beits- und Abwesenheitszeit,  
Führen der Mitarbeitergespräche 

Unterstützen der Verwaltungsabtei-
lungen bei der Durchführung  
von Arbeitsschutzmassnahmen 

Überprüfen der Existenz und der ord-
nungsgemässen Benützung vorge-
schriebener Schutzeinrichtungen und 
der persönlichen Schutzausrüstungen 
sowie Hinweisen auf Unfall- und Ge-
sundheitsgefahren (Sicherheitsbeauf-
tragter) 

Ausbilden von Berufslernenden 

 
Q

u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 

Handwerkliche Berufslehre 

 

Handwerkliche Berufslehre 

Eidgenössischer Fachausweis für 
Hauswarte 

 

Mindestens 2 Jahre Berufserfahrung  

Führerausweis  

Handwerkliche Berufslehre 

Eidgenössischer Fachausweis für 
Hauswarte, evt. Anschlussbewilligung 

des Starkstrom-Inspektorats 

Mindestens 5 Jahre Berufserfahrung 

Führerausweis  

IT-Kenntnisse 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

U05 Forstwart 

Synonyme:  
Waldarbeiter 

Waldfacharbeiter  

 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Ausführende Funktion 

Ausführen der manuellen und ma-
schinellen Tätigkeiten im Forstbe-
trieb nach Vorgaben  
 

 

 

Die Aufgaben sind grösstenteils ge-

nau umschrieben 

Ausführende Funktion 

Selbständiges Ausführen der manu-
ellen und maschinellen Tätigkeiten 
im Forstbetrieb mit Fach- oder Spe-
zialarbeiten  

Fachliche Unterstellung von Mitar-

beitern möglich 

Die Aufgaben sind nur allgemein 

umschrieben  

Ausführende Funktion 

Selbständiges Ausführen der manuel-
len und maschinellen Tätigkeiten im 
Forstbetrieb mit Fach- oder Spezial-
arbeiten  

Fachliche Unterstellung von Mitar-

beitern möglich 

Die Aufgaben sind teilweise nur all-
gemein umschrieben und müssen 
im Rahmen der Vorschriften/ Richt-
linien selbständig erledigt werden 

 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Bestandschonendes Fällen, Vorsortie-
ren, Rücken, sowie sicheres Poltern 
und Schlagräumen 

Einhalten der anerkannten Regeln 
der Arbeitssicherheit und der allge-

meinen Arbeitstechnik 

Anpflanzen, Verhüten von Wildscha-
den, Pflegen von Jungwuchs und Di-

ckungen, Auslesen von Stangenholz 

Öffnen von Seitengräben und Reini-
gen von Durchlässen von Strassen 
und Gebäuden, Überkiesen von 
Waldstrassen 

Planen und Durchführen des Unter-
halts von Anlagen, Fahrzeugen, Ma-

schinen und Geräten 

Fräsen und Spalten von Kundenholz 

Mitarbeiten in der Ausbildung der Be-

rufslernenden 

Sicherstellen des Winterdienstes 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Mitarbeiten beim Erstellen des Jah-

resprogramms und des Budgets 

Mitarbeiten beim Abrechnen des Be-

triebes 

Verkaufen von Holz und Führen des 

Verkaufsrodels 

Erstellen der Grundlagen für die BAR 
und Analysieren der Ergebnisse 

Einsetzen und Warten der Maschinen 
und Werkzeuge 

Unterhalten des Waldstrassennetzes 

Pflegen des Werkhofes und der Wald-
hütten 

 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Führen von Arbeitsgruppen 

Sicherstellen der Arbeitssicherheit 

Ausbilden von Berufslernenden 

 
Q

u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Abgeschlossene Berufsausbildung  

(3 bis 4 Jahre)  

Führerschein 

Grundausbildung als Forstwart 

Berufserfahrung: 1 – 2 Jahre 

Kurs für praktische Ausbildner: Kurs 
für Forstschlepp-Fahrer, Kurs für 
Forstmaschinenunterhalt 

Führerschein 

Grundausbildung als Forstwart 

Berufs- oder Führungserfahrung:  

3 – 4 Jahre 

Kurs für praktische Ausbildner und 
Führungsschulung 

Führerschein 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

U07 Badmeister 

Synonyme:  
Badeangestellter 
Chefbadmeister 
Wasseraufsicht 
 

 

Hinweis: 
Mitarbeiter des Reinigungs-
dienstes und des Gebäudeun-
terhalts werden der Funktion 

"U03 Hauswart" zugeordnet. 

 
B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Ausführende Funktion  
 
 

Ausführen manueller Arbeiten und 
Aufsicht über den Badebetrieb. 
 

Die Aufgaben sind genau umschrie-
ben  

 

Ausführende Funktion mit erhöhter 
Selbständigkeit und Verantwortung 
 

Ausführen vielfältiger Arbeiten mit 
erhöhtem Schwierigkeitsgrad und 
Verantwortung 

Die Aufgaben sind grösstenteils ge-
nau umschrieben  

Fachliche und personelle Unterstel-
lung von Mitarbeitern 

   

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Beaufsichtigen des Badebetriebs 
(Ordnung, Sittlichkeit, Unfallverhü-

tung, Diebstahlverhütung) 

Retten in Not geratener Besucher 

und Leisten der Ersten Hilfe 

Alarmieren der Notfalldienste 

Kontrollieren und Dokumentieren der 
Qualität des Badewassers 

Kontrollieren (Sauberkeit, Hygiene, 
Funktionstüchtigkeit), Reinigen und 
Warten der Anlagen nach Wartungs- 

oder Dienstplan 

Beheben mechanischer Funktionsstö-
rungen  

Erteilen von Auskünften  

Erfassen der Beteiligten bei einem 

Unfall, Schadenfall oder Diebstahl 

Durchsetzen der Öffnungszeiten 

Bewilligen von Schwimmzeiten und 
Kurse für Schulen und Vereine im 
Rahmen des Belegungsplans 

Mithilfe bei der Erstellung des Revisi-
onsprogramms  

Pflegen der Grünanlagen 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Selbständiges Leiten des Badebe-
triebs  

Optimieren der Organisation und An-
passung der Dienstleistungen an ak-

tuelle Erkenntnisse & Anforderungen  

Budgetieren und Abrechnen der Be-

triebskosten 

Ausarbeiten von Entscheidungsgrund-
lagen  

Sicherstellen der Beschaffung, Ein-
satz und Unterhalt von Maschinen 

und Werkzeugen 

Erstellung des Wartungsprogramms 

Einholen von Offerten für externe 

Aufträge und Anschaffungen 

Beheben von schwierigen Störungen 
und Ausführen von komplizierten Re-
paraturen 

Anstellen und Aufbieten von Personal 

für Grundreinigungen 

Planen und Verwaltung der Arbeits- 

und Abwesenheitszeit 

Beurteilen der Mitarbeiter und Füh-
ren der Mitarbeitergespräche 

Mitarbeiten in der Öffentlichkeitsar-
beit 

  

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 

Abgeschlossene Berufslehre 

Diplom für Badangestellte  
CPR-Ausweis (Nothelfer) 
SLRG-Brevet (Rettungsschwimmer) 

 

Badmeister mit eidg.  
Fachausweis 

5 Jahre Praxiserfahrung 
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3.7 Funktionsbeschreibungen der Führungsfunktionen 

Fkt-Nr  
Fkt-Bezeichnung / Synonyme 

Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F01 

 

Vorsitzender der Exekutive  
im Vollamt 

Synonyme:  
Gemeindeammann 
Gemeindepräsident 
Stadtammann 
Stadtpräsident B

e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Strategische und operative Führung 
der Exekutive im Vollamt 

(Pensum zwischen 80% und 100%) 

 

Vermehrte Leadfunktionen im regio-

nalen Kontext (Zentrumsfunktion) 

Häufig in Kombination mit weiteren 

politischen Ämtern. 

   

A
u
fg

a
b
e
n
 

Vollziehen der Beschlüsse der Legis-

lative sicherstellen 

Präsidieren der Gemeindeversamm-

lung und des Gemeinderats  

Leiten der Geschäfte der Gemeinde 

Sicherstellen der Ausarbeitung von 
geeigneten Lösungen für die Prob-
leme der Gemeinde  

Ausüben der Oberaufsicht über die 
Verwaltung, Betriebe und Kommissi-
onen 

Kommunikation und Pflege von Be-
ziehungen nach innen und aussen.  

Vernetzung und Koordination in regi-
onalen Projekten. 

   

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Spezielle Anforderungen:  

Politische Wahl 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F02 Vorsitzender der Exekutive  

im Halbamt 

Synonyme:  
Gemeindeammann 
Gemeindepräsident 
Stadtammann 

Stadtpräsident  

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Strategische und operative Führung 

der Exekutive im Halbamt  
(Pensum zwischen 50% und 79%) 

 

Leadfunktion hauptsächlich auf ei-
gene Gemeinde bezogen. 

   

A
u
fg

a
b
e
n
 

Vollziehen der Beschlüsse der Legis-
lative sicherstellen 

Präsidieren der Gemeindeversamm-
lung und des Gemeinderats  

Leiten der Geschäfte der Gemeinde 

Sicherstellen der Ausarbeitung von 
geeigneten Lösungen für die Prob-

leme der Gemeinde  

Ausüben der Oberaufsicht über die 
Verwaltung, Betriebe und Kommissi-
onen 

Kommunikation und Pflege von Be-
ziehungen nach innen und aussen.  

 

   

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Spezielle Anforderungen:  

Politische Wahl 
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Fkt-

Nr 

 

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F05 Gesamtleiter Verwaltung  

(operative Führung) 

Synonyme: 

Geschäftsleiter 
Verwaltungsleiter 
Verwaltungsdirektor 
CEO 
Public-Manager 
Gemeindeschreiber bzw. Ge-
meindeverwalter mit Gesamt-
führung 

 

 
B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Operative Führung der Stadt- oder 

Gemeindeverwaltung mit Verantwor-
tung für das Gesamtergebnis 

 

Direkte und indirekte Führung von 
Mitarbeitern 

 

Operative Führung der Stadt- oder 
Gemeindeverwaltung mit hoher 
Verantwortung für das Gesamter-

gebnis 

Direkte und indirekte Führung von 
Mitarbeitern 

  

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Klassische Managementaufgaben wie 
Planen, Entscheiden, Realisieren, 

Kontrollieren und Kommunizieren 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Führen mehrerer Verwaltungsabtei-
lungen 

Personalentwicklung 

Organisationsentwicklung 

Projekt-Management 

Weiterentwicklung des Dienstleis-
tungsangebotes 

Analysen und Konzepte zu komple-
xen Sachverhalten. 

Strategische Positionierung und 
Ausrichtung der Gemeinde 

  

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 

Eidgenössisches Diplom einer höheren 
Fachprüfung  
 

Führungserfahrung und  
3 Jahre Berufserfahrung 

Hochschulabschluss, Nachdiplom 
Public Management 

Führungsaus- bzw. -weiterbildung 

Juristische und/oder Management-
ausbildung 

Führungserfahrung und  
8 Jahre Berufserfahrung 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F11 Leiter Stabsdienste  

Synonyme: 
Leiter Ausbildung 
Leiter Controlling  
Leiter Kommunikation 
Leiter Stab / Organisation 
Leiter HR / Personal 
Leiter juristischer Dienst 
Leiter Wahlen und Abstim-
mungen 
Leiter Datenschutz 

Stabschef 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Leitende Funktion 

Operative Leitung eines komplexen 
Fachbereichs 

 

Die Aufgaben sind mehrheitlich nicht 
genau umschrieben 

Leitende Funktion 

Operative und personelle Leitung ei-
nes oder mehreren komplexen Fach-

bereiche 

Die Aufgaben sind mehrheitlich nicht 
genau umschrieben 

  

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Lösen der organisationsübergreifen-

den Koordinationsaufgaben 

Beraten und Betreuen von internen 
Stellen im entsprechenden Fachge-
biet 

Verfassen und Verantworten von Be-
richten, Expertisen, Gutachten und 
Entscheidungsgrundlagen für die Be-

hörden 

Selbständiges Durchführen von Ab-
klärungen und Führen von Verhand-
lungen  

Wahrnehmen der Budgetverantwor-

tung 

Reporting und Controllingaufgaben 

Mitwirken in der Entwicklung der 
mittel- und langfristigen Planung des 
entsprechenden Fachgebiets 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Führen von Fachspezialisten und/  
oder Mitarbeiter der spezifischen 
Führungsfunktion 

Koordinieren des Budgetierungspro-
zesses und der Mittelzuteilung 

Fällen von Beschlüssen mit grosser 
Tragweite im fachlichen, personellen 
und finanziellen Bereichen 

Selbständiges Durchführen von Ab-
klärungen und Führen von Verhand-

lungen 

  

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Eidgenössisches Diplom einer höhe-

ren Fachprüfung  

und 3 Jahre Berufserfahrung 

 

 

Hochschulabschluss, Führungserfah-
rung oder entsprechende Eignung  

und 7 Jahre Berufserfahrung 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F15 Leiter Behördendienste  

(Gemeindeschreiber) 

Synonyme:  

Gemeindeschreiber 
Gemeindeverwalter 
Leiter Administration, Kanzlei, 
Sekretariat,  
Stadtschreiber B

e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Leitende Funktion,  

in der Regel mit Teilpensum <80% 

Erfüllt in der Regel gleichzeitig meh-
rere Funktionen (z.B. Leitung Finanz-
en) 

Wenige Führungsaufgaben 

Leitende Funktion im Vollamt 

 

Oft in Personalunion mit dem Lei-
ter Finanzen oder andern Funktio-
nen 

Leiter Personal der Gemeindever-
waltung 
 

Verantwortlich für viele Bereiche 
(Fürsorge, Bau, Steuern, Finanzen, 
Planung usw.) 

Leitende Funktion mit Management-

aufgaben 

Oft in Personalunion mit dem Leiter 

Finanzen oder andern Funktionen 

 
Leiter Personal der Gemeindeverwal-
tung  
 

Verantwortlich für viele Bereiche 
(Fürsorge, Bau, Steuern, Finanzen, 
Planung usw.) 

Leitende Funktion mit anspruchs-

vollen Managementaufgaben 

Ganzheitliche Bearbeitung von 
komplexen Führungsaufgaben 
 

Verantwortlich für alle Personal-
fragen insbes. der Besetzung 
neuer Stellen 

Verantwortlich für viele Bereiche, 
mit unterstellten Fachpersonen 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Unterstützen der Behörden in der 

Entscheidungsfindung 

Umsetzen der Beschlüsse der Behör-

den 

Beraten der Behörden und Abklären 

juristischer Fragen 

Erledigen Korrespondenzen und auf-
nehmen sowie Erstellen von Proto-

kollen 

Sicherstellen des Schalter- und Tele-

fondienstes 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Führen der Sekretariate der Gemein-
deversammlung und des Gemeinde-
rats 

Bearbeitung und Mitwirkung in Pro-
jekten 

Ausbilden von Berufslernenden 

Erledigen administrativer Arbeiten 
wie Korrespondenzen und Protokolle 

(selten) 

 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Erledigen administrativer Arbeiten 
wie Korrespondenzen und Protokolle 
(häufig) 

 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 3: 

Durchführung von Rechtsmittelver-
fahren mit komplexen juristischen 
Fragen  

Erlassen von Verfügungen und An-
weisungen. 

Führen der Sekretariate der Ge-
meindeversammlung, des Gemein-
deparlaments oder des Gemeinde-

rats 

Erarbeiten und Umsetzen neuer 
Konzepte und Projekte der Ge-
meinde zu Handen der Behörden 

Bearbeiten von Aufgaben im Be-
reich Entwicklung und Führung mit 
Reglementsänderungen 

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 

Eidgenössischer Fachausweis  

2 Jahre Berufs- und Praxiserfahrung 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 

Fachbereich. 

4 Jahre Berufs- und Praxiserfahrung 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 

Fachbereich. 

Führungsaus- bzw. -weiterbildung 

6 Jahre Berufs- und Führungserfah-
rung 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 

Fachbereich. 

Führungsaus- bzw. -weiterbildung 

Juristische und/oder Management-
ausbildung 

8 Jahre Berufs- und Führungserfah-

rung 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F21 Leiter Finanzen 

Synonyme:  

Leiter Finanzen  
Finanzverwalter  
Leiter Rechnungswesen 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Leitende Funktion, in der Regel mit 

Teilpensum < 80% 

Wenige Führungsaufgaben 

Leitende Funktion mit Vollamt  

 

Wenige Führungsaufgaben 

Leitende Funktion im Vollamt  

 

Führung von Mitarbeitenden  

Leitende Funktion im Vollamt  

 

Führung von Mitarbeitenden  

Administrative Leitung anderer 
Verwaltungsbereiche wie Aus-
gleichskasse / Liegenschaftsver-
waltung und/oder Steuerverwal-
tung 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Selbständiges Erledigen von Arbeiten 
in der Rechnungsführung, im Budget 
und Finanzplan, im Gebühreninkasso, 
im Besoldungswesen oder im Versi-

cherungswesen 

Beraten und Unterstützen der Behör-

den in finanziellen Fragen 

Ausführen der Beschlüsse der Exeku-

tive  

Selbständiges Erledigen der Korres-
pondenz 

 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Selbständige Bewirtschaftung der fi-

nanziellen Mittel  

Durchführen der Liquiditätsplanung 

Führen des Sekretariats der Finanz-

kommission 

Erlassen von Verfügungen und recht-

liches Inkasso 

Erstellen und Kontrollieren von Sub-

ventionsabrechnungen 

Kontrollieren der Finanzflüsse zwi-
schen Kanton und Gemeinden 

Lehrlingsausbildung  

Ausüben der Aufsicht über die  

EDV-Anlagen 

Mitwirken bei öffentlichen Auftritte 
in der Gemeindeversammlungen, 
dem Gemeindeparlament und/oder 
in den Parteiversammlungen 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Ausarbeiten von Wirtschaftlichkeits-
rechnungen und der Kalkulation von 
Spezialfinanzierungen 

Mitarbeiten in Spezialkommissionen 

Ausüben der Aufsicht über die Aus-
gleichskasse und/oder Steuerverwal-

tung (je nach Gemeindeorganisation) 

Personalführung und Einsatzplanung 

 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 3: 

Ausbilden des eigenen Personals 

Führen der Treuhandstelle der Ge-
meinde  

Führen von Buchhaltungen für Ge-
meindeverbände oder andere Ge-
meindeorganisationen 

Führen aller Sachgeschäfte der Fi-
nanzkommission 

Mitwirken bei Organisationsaufga-
ben mit Reglementsänderungen 

Selbständige Berichterstattung an 
Behörden und Einwohner über 
Rechnung, Budget und Finanzplan 

Leitung des Controllings 

Erstellen von komplexen Analysen 
und Konzepten 

Rechtliche Abklärungen und Stel-
lungnahmen. 

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 

Eidgenössischer Fachausweis  

2 Jahre Berufs- und Praxiserfahrung 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 

Fachbereich. 

4 Jahre Berufs- und Praxiserfahrung 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 

Fachbereich. 

Führungsaus- bzw. -weiterbildung 

6 Jahre Berufs- und Führungserfah-
rung 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 

Fachbereich. 

Führungsaus- bzw. -weiterbildung 

Abschluss als Controller 

8 Jahre Berufs- und Führungserfah-
rung 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F25 Leiter Steuern  

Synonyme:  

Leiter Steuerverwaltung 
Steueramtsvorsteher 
Steuerregisterführer 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Leitende Funktion im Bereich des 

Steuerbezugs 
 

Wenige Führungsaufgaben 

 

 

Leitende Funktion im Bereich des 
Steuerbezugs und der Steuerveran-
lagung  

Wenige Führungsaufgaben 

Leitende Funktion im Bereich des 
Steuerbezugs und der Steuerveranla-
gung  

Führung von Mitarbeitern 

 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Fachliches und administratives Füh-
ren der für den Steuerbezug notwen-
digen Register 

Erfassen der steuerpflichtigen Vor-
fälle in der Gemeinde 

Anmelden von Teilungsansprüchen an 

andere Gemeinden 

Kontrollieren und Weiterleiten der 

Steuerformulare 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Selbständiges Führen der Steuerver-

waltung 

Vorerfassen der Taxationen 

Behandeln von Rechtsmitteln 

Beantragen von Budgets und Steuer-
erlassen 

Führen von Kommissionssekretaria-
ten 

Führen der Steuerbuchhaltung 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2 

Komplexe juristische Abklärungen 

Erledigen von Anfragen von Kommis-
sionen und Behörden des Bundes , 

der Kantone und Gemeinden 

Führen der Mitarbeiter 

Aus- und Weiterbildung der Mitarbei-

ter 

 

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Eidgenössischer Fachausweis  

2 Jahre Berufs- und Praxiserfahrung 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 
Fachbereich. 

4 Jahre Berufs- und Praxiserfahrung 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 
Fachbereich. 

Führungsaus- bzw. -weiterbildung 

6 Jahre Berufs- und Führungserfah-
rung 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F30 Leiter Soziales 

Synonyme:  

Leiter Berufsbeistandschaft, 
Gesundheitspolizei, Soziale 
Dienste, Sozialhilfe  

 

 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Leitende Funktion im Bereich der So-

zialarbeit in der Gemeinde  
 

Wenige Führungsaufgaben 

 

 

Leitende Funktion im Bereich der So-
zialarbeit in der Gemeinde oder im 
Gemeindeverband. 

Führung von Mitarbeitern 

  

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Beraten und Betreuen von Sozial- 
und Betreuungsfällen im Bereich des 
KESR sowie von schutz- und hilfesu-
chenden Kindern, Jugendlichen und 
Erwachsenen 

Erlassen von Verfügungen  

Vorbereiten der Anträge und Verfü-
gungen zu Handen der Behörden  

Schriftliches Berichterstatten und 
administratives Arbeiten wie Redi-
gieren von Korrespondenz und Proto-
kollen  

Abklären und Beurteilen von sozialen 
Problemstellungen sowie Planen und 
Durchführen von geeigneten Hilfe-
leistungen und Massnahmen in der 
freiwilligen und gesetzlichen Sozial-
arbeit 

Abklären von komplexen juristischen 
Fragen 

Vermitteln von materiellen und im-
materiellen Gütern 

Mitwirken bei der Planung und Reali-
sierung von Projekten im Sozialbe-
reich 

Vernetzen der sozialen Institutionen 
und Fördern der interdisziplinären 
Zusammenarbeit 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Führen von Mitarbeitern oder Abtei-
lungen bzw. Aussenstellen (z. B. Ju-
gendarbeit) 

Rechenschaftspflicht gegenüber 
mehreren Gemeinden  

Beraten und Unterstützen der Behör-
den in sozialen, juristischen und 
strategischen Fragen 

Führen von anspruchsvollen Verhand-
lungen 

Budget- und Ergebnisverantwortung 

Führen von komplexen Projekten im 
Sozialbereich. 

  

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Diplom einer Höheren Fachschule für 

Sozialarbeit und Sozialpädagogik 
(FHS) oder gleichwertige Ausbildung  

2 Jahre Berufserfahrung 

Diplom einer Höheren Fachschule für 
Sozialarbeit und Sozialpädagogik 
(FHS)  

Juristische, Management- oder 

gleichwertige Weiterbildung 

5 Jahre Berufserfahrung 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F35 Leiter Betreibung 

Synonym:  

Leiter Betreibungsamt  

 

 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Leitende Funktion im Bereich des 

Schuldbetreibung- und Konkurswe-
sens in der Gemeinde  

 

Wenige Führungsaufgaben 

 

Leitende Funktion im Bereich des 
Schuldbetreibung- und Konkurswe-
sens in der Gemeinde oder im Ge-

meindeverband. 

Führung von Mitarbeitern 

  

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Sämtliche anfallenden Aufgaben im 

Betreibungsamt 

Durchführen von Betreibungen auf 
Pfändung, Konkurs, Faustpfand- und 
Grundpfandverwertung 

Vollziehen von Pfändungen, Re-

tentionen und Arresten 

Aufnehmen von Güterverzeichnissen 

Verwahren und Verwalten der mit 
Beschlag belegten Güter, insbeson-

dere Verwaltung von Liegenschaften  

Verwerten von gepfändeten und reti-
nierten Gegenständen sowie von 

Faust- und Grundpfändern  

Erteilen von Solvenzauskünften (Aus-
zug aus dem Betreibungsregister, 
über eine natürliche oder juristische 
Person, inkl. Selbstauskünfte) 

Führen des Registers über die Eigen-
tumsvorbehalte 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Führen von Mitarbeitern 

Rechenschaftspflicht gegenüber 
mehreren Gemeinden  

Führen von anspruchsvollen Verhand-
lungen 

Budget- und Ergebnisverantwortung 

Führen von komplexen Projekten  

  

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Kantonaler Fachausweis  

3 Jahre Berufserfahrung 

 

 

 

Eidgenössischer Fachausweis  

Führungserfahrung 

5 Jahre Berufserfahrung  
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F41 Leiter Einwohnerdienste 

Synonyme:  

Leiter Einwohnerkontrolle, 
Fremdenkontrolle, Personen-
dienste 

 

 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 

Leitende Funktion im Bereich Ein-

wohnerkontrolle in der Gemeinde  

Wenige Führungsaufgaben 

 

 

Leitende Funktion im Bereich Ein-

wohnerkontrolle in der Gemeinde  

Führung von Mitarbeitern 

  

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Beraten und Betreuen von Zuzügern 
und Wegzügern  

Führen des Einwohnerregisters (An-
meldungen, Abmeldungen, Umzüge 

innerhalb des Dorfes) 

Antragstellung für Identitätskarten 
und Pässe  

Ausstellen von Heimatausweisen, 
Ausländerausweisen und Anträgen für 

einen Führerausweis 

Führen des Stimmregister und Dru-

cken der Stimmrechtsausweise  

Beraten der ausländischen Wohnbe-
völkerung. Prüfen der Gesuche für 
Ausweisverlängerungen von Auslän-
dern/innen sowie Weiterleiten der 
Gesuche an die Fremdenpolizei des 
Kantons 

Beantworten von Adressanfragen 

Leisten von Schalter- und Telefon-
dienst 

Abgeben von Hundemarken und Be-
treuen des Fundbüros 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Führen von Mitarbeitern 

Führen von anspruchsvollen Verhand-

lungen 

Budget- und Ergebnisverantwortung 

Führen von komplexen Projekten 

  

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 

Eidgenössisches Fähigkeitszeugnis  

2 Jahre Berufserfahrung 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 
Fachbereich.  

Führungserfahrung 

4 Jahre Berufserfahrung 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F43 Leiter Zivilstandswesen 

Synonyme:  

Leiter Zivilstandsamt  

 

 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Leitende Funktion im Bereich Zivil-

standswesen in der Gemeinde  
 

Wenige Führungsaufgaben 

 

 

Leitende Funktion im Bereich Zivil-
standswesen in der Gemeinde oder im 
Gemeindeverband. 

Führung von Mitarbeitern 

  

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Leiten von Ehevorbereitungen sowie 
Gestalten und Durchführen von 
Trauungen 

Festhalten der persönlichen und fa-
milienrechtlichen Stellung der Men-
schen durch amtliche Beurkundun-

gen. 

Führen der Register (Infostar) 

Ausstellen der verschiedenen Doku-
mente und Ausweise. 

Erteilen von Auskünfte zur Anerken-
nung von Kindern  

Erläutern und Abgeben von Weglei-
tungen zur Eheschliessung von Aus-
ländern  

Abklären und Entgegennahme von 
Namenserklärungen 

Beraten der Angehörigen bei Todes-
fällen bezüglich der notwendigen 
Anordnungen 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Führen von Mitarbeitern 

Führen von Verhandlungen 

Budget- und Ergebnisverantwortung 

Führen von komplexen Projekten 

  

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Eidgenössisches Fähigkeitszeugnis  

3 Jahre Berufserfahrung 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 

Fachbereich.  

Führungserfahrung 

5 Jahre Berufserfahrung 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F45 Leiter Bau 

Synonyme:  

Leiter Hochbau 
Leiter Liegenschaften 
Leiter Raumplanung 
Leiter Verkehrsplanung 
Leiter Stadtplanung 
Leiter Tiefbau 
Leiter Umwelt 
Stadtarchitekt  
Stadtbaumeister 

Stadtgeometer 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Leitende Funktion im Bereich der 

Bauverwaltung in der Gemeinde 
 

Wenige Führungsaufgaben 

 

 

Leitende Funktion im Bereich der 
Bauverwaltung in der Gemeinde  
 

Führung von Mitarbeitern und wei-
teren Abteilungen (z. B. Werkhof) 

Leitende Funktion im Bereich der 
Bauverwaltung in der Gemeinde oder 
im Gemeindeverband. 

Führung von Mitarbeitern und weite-
ren Abteilungen (z. B. Werkhof) 

 

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Beraten und unterstützen der Behör-

den in baulichen Fragen 

Ausführen der Beschlüsse der Behör-

den 

Erledigen der Korrespondenz 

Führen von Kommissions-Sekretaria-

ten 

Leisten von Schalter- und Telefon-

dienst  

Baupolizei, Baubewilligungsverfahren 

(formelle und materielle Prüfung) 

Kanalisationskataster 

Umweltschutz 

Budgetierung und Rechnungskon-
trolle 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Bearbeiten von administrativen Ar-
beiten wie Korrespondenz und Proto-
kolle 

Bearbeiten von Vernehmlassungen 
und Beschwerden 

Orts- und Raumplanung 

Gemeindeeigene Hoch- und Tiefbau-
ten, Werkleitungen 

Aufsicht über Gemeindebetriebe 

Führen von Mitarbeitern 

 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Operatives Führen der Betriebe 

Planen und Durchführen von Konzep-
ten und komplexen Projekten im 

Auftrag der Behörden 

Beraten der Behörden in juristischen 
Fragen 

Führen von anspruchsvollen Verhand-
lungen 

Budget- und Ergebnisverantwortung 

 

 

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Eidgenössischer Fachausweis  

und qualifizierte Weiterbildung im 

Fachbereich.  

3 Jahre Berufserfahrung 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 

Fachbereich.  

Führungserfahrung 

5 Jahre Berufserfahrung 

Abschluss einer technischen Fach-
hochschule oder der ETH  

Juristische oder Management-Weiter-
bildung 

Führungserfahrung 

7 Jahre Berufserfahrung 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F51 Leiter Versorgung und Ent-

sorgung 

Synonyme:  

Leiter Abwasserreinigung 
Leiter Elektrizitätswerke  
Leiter Wasserwerke  

Leiter Wasserversorgung 

 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Leitende Funktion im Bereich der 

Versorgung und Entsorgung in der 
Gemeinde 

Wenige Führungsaufgaben 

 

 

Leitende Funktion im Bereich der 
Versorgung und Entsorgung in der 
Gemeinde 

Führung von Mitarbeitern  

  

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Koordinieren der Wasser- und Ener-
gieversorgung mit den Behörden und 
Kommissionen sowie andern Abtei-

lungen der Gemeindeverwaltung 

Planen (inkl. Arbeitsvorbereitung), 
Entscheiden und Überwachen der 

Aufgaben des Werkhofs 

Einholen und Prüfen von Offerten, 
Vergeben von Aufträgen an externe 
Unternehmen 

Mitarbeiten am Budget und Prüfen 
der Abrechnungen 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Führen mehrerer kommunalen Werke 

Führen von Mitarbeitern 

Führen von anspruchsvollen Verhand-

lungen 

Budget- und Ergebnisverantwortung 

Führen von komplexen Projekten 

  

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Eidgenössischer Fachausweis  

und qualifizierte Weiterbildung im 
Fachbereich.  

5 Jahre Berufserfahrung 

 

 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 
Fachbereich.  

Führungserfahrung 

7 Jahre Berufserfahrung 
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Fkt-Nr  

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F52 Leiter Werkhof 

Synonyme:  

Leiter Bauamt  
Leiter Stadtgärtnerei 
Leiter Unterhaltsdienste 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Leitende Funktion im Bereich der 

kommunalen Werke in der Gemeinde 

Wenige Führungsaufgaben 

 

 

 

Leitende Funktion im Bereich der 

kommunalen Werke in der Gemeinde 

Führung von Mitarbeitern  

  

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Koordinieren der baulichen Unter-
haltsdienste mit den Behörden und 
Kommissionen sowie andern Abtei-

lungen der Gemeindeverwaltung 

Planen (inkl. Arbeitsvorbereitung), 
Entscheiden und Überwachen der 

Aufgaben des Werkhofs 

Einholen und Prüfen von Offerten, 
Vergeben von Aufträgen an externe 
Unternehmen 

Mitarbeiten am Budget und prüfen 
der Abrechnungen 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Führen mehrerer Werkhöfe oder Be-

triebe  

Führen von Mitarbeitern 

Führen von anspruchsvollen Verhand-
lungen 

Budget- und Ergebnisverantwortung 

Führen von komplexen Projekten 

  

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Eidgenössischer Fachausweis  

und qualifizierte Weiterbildung im 
Fachbereich.  

5 Jahre Berufserfahrung 

 

 

Eidgenössischer Fachausweis  
und qualifizierte Weiterbildung im 
Fachbereich.  

Führungserfahrung 

7 Jahre Berufserfahrung 
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Fkt-

Nr 

 

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F53 Leiter Forst 

Synonyme:  

Leiter Forstbetriebe 
Gemeindeförster 
Stadtförster 
Revierförster 

 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Leitende Funktion im Bereich der 

Forstwirtschaft in der Gemeinde 
 

Wenige Führungsaufgaben 

 

 

Leitende Funktion im Bereich der 
Forstwirtschaft in der Gemeinde 
oder in einem Gemeindeverband 

Führung von Mitarbeitern  

  

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Erstellen des Jahresprogramms 

Budgetieren und Abrechnen der Kre-
dite 

Verkaufen von Holz und Führen des 
Verkaufsrodels 

Erstellen der Grundlagen für die BAR 
und Analysieren der Ergebnisse  
Abrechnen der Subventionen 

Planen und Koordinieren des Unter-
nehmereinsatzes 

Akquirieren von Arbeiten für Dritte 

Ausarbeiten der Entscheidungsgrund-
lagen für die Forstkommission und 

den Gemeinderat  

Sicherstellen der Einhaltung der Si-

cherheitsvorschriften (EKAS) 

Sicherstellen des Unterhaltes des 
Waldstrassennetzes 

Planen und Ausführen der Holz-
schläge 

Beschaffen, Einsetzen und Warten 
der Fahrzeuge, Maschinen und Werk-
zeugen 

Sicherstellen des Unterhalts des 
Werkhofes und der Waldhütten 

Besetzen der Kontaktstelle für Bür-
ger, Kunden, Behörden, Vereine und 
Amtsstellen 

Mitarbeiten in der Öffentlichkeitsar-
beit 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Führen eines regionalen Forstbe-

triebs 

Führen von Mitarbeitern 

Führen von anspruchsvollen Verhand-
lungen 

Budget- und Ergebnisverantwortung 

Führen von komplexen Projekten 

  

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 

Grundausbildung als Förster einer FH 

Berufserfahrung im Forstdienst,  
2 - 3 Jahre Gruppenleiter in ver-
schieden Forstbetrieben 

Führerausweis 

Abschluss einer technischen Fach-
hochschule oder der ETH,  
3 - 5 Jahre Führungserfahrung  
in verschieden Forstbetrieben 

Führerausweis 
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Fkt-
Nr 

Fkt-Bezeichnung / Synonyme Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F55 Leiter Sicherheit 

Synonyme:  

Kommandant oder Dienstchef 
Feuerwehr, Polizei, Militär, Zi-
vilschutz,  
Leiter Sicherheits- und Ver-
kehrspolizei 
Polizeichef 
Leiter Gemeindepolizei  
Kdt Regionalpolizei 
Kdt Stadtpolizei 
Kdt Feuerwehr  

Kdt Zivilschutz 

 

In der Schweiz werden keine 
einheitlichen militärischen und 
organisatorischen Dienstgrade 
verwendet.  

 

Bes. Anforderungen: 

Unregelmässige Nacht- und 
Schichtarbeit und Pikettdienst, 
Sonder- und Fronteinsätze, 
häufiger Umgang mit unbere-
chenbarer Gegenseite und unsi-
cheren Lagen, Interventionen 
mit unvorhersehbaren Folgen, 
häufige Bildschirmarbeit 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Leitende Funktion im Sicherheitsbe-

reich der Gemeinde. 
 
 

 

Wenige Führungsaufgaben 

Leitende Funktion im Sicherheitsbe-
reich der Gemeinde mit besonderen 
Aufgaben 
 

 

Führung von Mitarbeitern 

Leitende Funktion im Sicherheitsbe-
reich der Gemeinde oder im Gemein-
deverband 
 

 

Führung von Mitarbeitern und Abtei-

lungen 

Leitende Funktion im Sicherheitsbe-
reich der Gemeinde oder im Ge-
meindeverband mit weitgehender 
Selbständigkeit in der Arbeitsaus-

führung 

Fachliche und personelle Unter-

stellung von Abteilungen  

A
u
fg

a
b
e
n
 

 

Prüfen von Eingaben 

Verfassen von Stellungnahmen 

Planen polizeilicher Verkehrslen-

kungsmassnahmen 

Erteilen von Patenten und Bewilli-

gungen 

Erstellen von Verfügungen, Verzei-
gungen, Briefen, Berichten und 

Rapporten 

Vermitteln bei Konflikten und Kla-

gen 

Erteilen von fachlichen Auskünften 

extern und intern 

Verfügen von Zwangsmassnahmen  

 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 1: 

Führen der unterstellten Mitarbeiten-
den 

Sicherstellen der Einsatzbereitschaft 
im Rahmen und in Erfüllung der ge-
setzlichen Aufgaben. 

Führen der diensthabenden Sicher-
heitspolizeilichen / Einsatzmann-
schaft 

Situatives Disponieren der personel-
len Ressourcen 

Ausrücken und Übernehmen der Ein-
satzleitung und Einsatzführung bei 

speziellen Einsätzen 

Qualitätssicherung 

Planen, Koordinieren und Durchfüh-

ren von Kontrollen jeglicher Art 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 2: 

Sicherstellung und Kontrolle der not-
wendigen Ressourcen (personell, ma-
teriell, finanziell) zur Erfüllung der 

steten Einsatzbereitschaft 

Mitarbeiten bei der Festlegung der 
Leistungsziele und Überwachung de-
ren Einhaltung 

Leiten von Rapporten, Sitzungen und 

Arbeitsgruppen 

Prüfen der Geschäftsabläufe und Um-

setzen von Verbesserungen 

Behandeln von Dienstbeschwerden 

Erarbeiten von Anträgen und Berich-
ten sowie Beantworten parlamentari-
sche Vorstösse 

Vertreten des Korps im eigenen Fach-
bereich nach aussen 

Sicherstellen der Öffentlichkeitsar-
beit 

Zusätzlich zur Kompetenzstufe 3: 

Rekrutieren des geeigneten Perso-
nals und organisieren der Ausbil-
dung für Anwärter höherer Dienst-

grade 

Vorschlagen von Beförderungen und 
durchsetzen  
von Versetzungen  

Durchführen von Inspektionen 

Leiten der Ernstfalleinsätze (Ge-
samteinsatzleitung) 

Berichten über Ernstfalleinsätze an 
die Behörden 

Vorbereiten und durchführen von 
Einsatzübungen 

Erarbeiten und Umsetzen neuer 
Konzepte und Projekte zu Handen 
der Behörden 

Bearbeiten von Aufgaben im Be-
reich Entwicklung und Führung mit 
Reglementsänderungen 

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 Höhere Fachschule, Polizeischule 

und  

8 - 12 Jahre Berufserfahrung  

Führerausweis 

Höhere Fachschule, Polizeischule und  
10 - 15 Jahre Berufserfahrung  

Führungserfahrung 

Führerausweis 

Fachhochschule, Polizeischule, Füh-
rungsweiterbildung und  

10 - 15 Jahre Berufserfahrung  

Führungserfahrung 

Führerausweis 

Fachhochschule, Polizeischule, Füh-
rungsweiterbildung, juristische 
Kenntnisse 
10 - 15 Jahre Berufserfahrung  

Führungserfahrung 

Führerausweis 
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Fkt-

Nr 

 

Fkt-Bezeichnung / Synonyme 
Kompetenzstufe 1 Kompetenzstufe 2 Kompetenzstufe 3 Kompetenzstufe 4 

F61 Leiter Bildung  

Synonyme:  

Leiter Sport und Freizeit  
Schulleiter  
Stufenleiter 
 

B
e
sc

h
re

ib
u
n
g
 Operative Führung der Schulorganisa-

tion einer einzelnen Schulstufe mit 
Stufenleitungsfunktion 

Operative Führung der Schulorganisa-
tion verschiedenen Schulstufen mit 
Gesamtleitungsfunktion 

  

A
u
fg

a
b
e
n
 

Fachliches und pädagogisches Bera-
ten der Lehrkräfte, planen und reali-
sieren der Qualitätssicherung, för-
dern der Fort- und Weiterbildung  

Planen und Entscheiden im Bereich 
der Aufbau- und Ablauforganisation 
der Schule (Dispensationen, Klassen-
planung, Stundenplanung, Dokumen-
tenverwaltung, Benützung der Schul-

anlagen, Promotionen) 

Kommunizieren mit Eltern, Schülern 

Lehrern und Angestellten 

Stellen von Anträgen bezüglich Schu-
leintritte, Stufenwechsel, Diszipli-

narmassnahmen und Strafanzeigen 

Planen und Realisieren schulischer 
Projekte, Aktivitäten und Veranstal-
tungen 

Budget- und Ergebnisverantwortung 

In Kraft setzen der Funktionendia-
gramme bzw. Pflichtenhefte und 
Kontrollieren der Arbeitsausführung 

Durchführen der Anstellungsverfah-

ren für Lehrkräfte 

Planen und Disponieren von perso-
nellen, finanziellen und materiellen 
Ressourcen 

Koordinieren des Personaleinsatzes 

Entscheiden bei ausserordentlichen 
Ereignissen im Bereich der Aufbau- 

und Ablauforganisation 

Entscheiden bei ausserordentlichen 
Schuleintritten, Stufenwechsel, Dis-
ziplinarmassnahmen und Strafanzei-
gen 

Leiten bzw. Koordinieren schulischer 
und organisatorischer Projekte, Akti-

vitäten und Veranstaltungen 

Gestalten der Kommunikation und 
Zusammenarbeit mit Eltern, Schü-

lern, Lehrern und Behörden  

  

Q
u
a
li
fi

k
a
ti

o
n
 

Pädagogische Grundausbildung mit 
qualifizierter Weiterbildung im Fach-
bereich 

Führungserfahrung 

3 Jahre Berufserfahrung 

Pädagogische Grundausbildung und 
Betriebswirtschaftliche Ausbildung, 
Schulleiterausbildung 

Führungserfahrung 

5 Jahre Berufserfahrung 

  

 


