Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann UiK-Lehrmittel Branche Offentliche Verwaltung

Leistungsziel 1.1.3.1.1 Auftrag des Lehrbetriebs

AUFGABEN VON GEMEINDEVERWALTUNGEN

Gemeindekanzlei (auch Gemeinderatskanzlei, Prasidialabteilung)

Nutzen

Die Gemeindekanzlei ist das Bindeglied zwischen den politischen Behodrden und der gesamten Gemeindeverwaltung. Meist
ist es auch die Gemeindekanzlei, die die Offentlichkeitsarbeit einer Gemeinde sicherstellt (z.B. mit Medienberichten zu Behér-
denentscheiden, zur Gemeindeversammlungen oder zu News aus dem Gemeindehaus).

Aufgaben

Die Hauptaufgabe der Gemeindekanzlei ist die Vorbereitung der Sitzungen der Exekutive und die Umsetzung deren Be-
schlisse (Gemeinderat/Stadtrat). Der/die Leiter/in der Gemeindekanzlei ist vielerorts auch der/die Leiter/in der Gemein-
deverwaltung (Gemeinde-/Stadtschreiber/in, Verwaltungsdirektor/in, Geschéaftsleiter/in). Er/Sie fihrt an den Sitzungen des
Gemeinderates das Protokoll und hat im Gremium beratende Stimme (kein Stimmrecht). Der/Die Gemeindeschreiber/in ist
organisatorisch und personell fir die Fihrung der Gemeindeverwaltung verantwortlich.

Auch die Legislative wird durch die Gemeindekanzlei unterstitzt: Hier werden die Gemeindeversammlung sowie Urnenabstim-
mungen organisiert und vorbereitet. Fur die Geschafte an Gemeindeversammlungen sowie kommunalen Urnenabstimmun-
gen verfasst die Gemeindekanzlei die Berichte und Antrage und ist fur Protokollfihrung und Vollzug der Gemeindeversamm-
lungsbeschlisse zustandig. Gemeinden mit einem Parlament anstelle einer Gemeindeversammlung als Legislative fihren
ein Parlamentssekretariat.

Zu den weiteren Aufgaben einer Gemeindekanzlei gehoren vielerorts auch diese Bereiche:

* Abstimmungen und Wahlen: Als Sekretariat des Wahlblros organisiert die Kanzlei die Abstimmungen und Wahlen. Dazu
gehort die Einsatzplanung sowie das Aufgebot der WahlbUromitglieder, die Bereitstellung und Koordination von Rdumlich-
keiten und Material (Urnen usw.), die Vorbereitung des Auszahldienstes sowie die Publikation der Resultate.

 Einbiirgerungen: Die Kanzlei dient als Anlaufstelle bei Fragen zur Einbirgerung von Schweizern und Auslandern und flhrt
die Einburgerungsdossiers durch den Prozess.

* Personalstelle: In vielen Gemeinden ist der/die Gemeindeschreiber/in auch Leiter/in des Verwaltungspersonals. In dieser
Funktion ist er/sie zustandig bei Stellenneubesetzungen, Fragen der MitarbeiterfUhrung, Salarfestlegungen, Austritten,
Erstellung von Arbeitszeugnissen und weiteren Personalaufgaben. Auf grossen Verwaltungen tbernimmt einen Grossteil
dieser Aufgaben eine eigene Personalstelle.

* Archiv: Meist ist die Verwaltungsfuhrung auch fir die Beaufsichtigung und ordentliche Fuhrung des Archivs und die Regis-
tratur verantwortlich.

Schnittstellen

Die Gemeindekanzlei ist Schnittstelle zwischen strategischer Fihrung (Behdrden, Verwaltungsleitung) und der operativen
Ebene (Abteilungen der Gemeindeverwaltung). Sie koordiniert zwischen den Abteilungen und regelt die innerbetriebliche
Information.

Zudem vertritt die Gemeindekanzlei (meist der/die Gemeindeschreiber/in) die Gemeinde gegen aussen. Sie ist fiir die Offent-
lichkeitsarbeit und die Kontaktpflege zu Medien, Parteien und Vereinen verantwortlich.

Einwohnerkontrolle (auch Einwohnerdienste, Bevélkerungsamt, Personenmeldeamt)

Nutzen

Die Einwohnerkontrolle ist die zentrale Anlauf- und Auskunftsstelle vieler Gemeindeverwaltungen. Das Einwohnerregister
bildet eine wichtige Datengrundlage fiir andere Abteilungen der Verwaltung sowie fiir externe Stellen und Amter.
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Aufgaben

Die Einwohnerkontrolle fiihrt das Register iiber die Einwohner/innen der Gemeinde. Zieht man in eine neue Gemeinde, ist
die erste amtliche Anlaufstelle in der Regel die Einwohnerkontrolle, auf der man sich als neue/r Einwohner/in anzumelden
hat. Hier deponiert man als Schweizer Burger seinen Heimatschein, mit dem die Heimatgemeinde den Inhaber als Burger
bescheinigt. Die Einwohnerkontrolle hat sich bei einer Anmeldung oder fur das Ausstellen von Zeugnissen und Bescheinigun-
gen an die Angaben im Heimatschein zu halten. Als Quittung fur die Hinterlegung des Heimatscheins erhalten die Einwohner/
innen einen Schriftenempfangsschein.

Damit das Einwohnerregister aktuell bleibt, werden in der Einwohnerkontrolle samtliche anfallenden Mutationen wie An- und
Abmeldungen, Adressanderungen, Zivilstands- und Namensanderungen laufend verarbeitet.

Zu den weiteren Aufgaben einer Einwohnerkontrolle gehdren vielerorts auch diese Bereiche:

* Adressauskiinfte werden unter Berucksichtigung der Datenschutzrichtlinien erteilt.

* Ausweise und Dokumente: Anhand des Einwohnerregisters werden Identitatskartenantrage, Heimatausweise, Handlungs-
fahigkeitszeugnisse sowie Wohnsitz- und Lebensbescheinigungen ausgestellt.

* Fremdenkontrolle: Die Einwohnerkontrolle Gbernimmt je nach Kanton unterschiedliche Aufgaben in der Fremdenkontrolle
wahr und leitet Aufenthaltsgesuche zur Regelung des Aufenthaltes sowie Adressanderungen, An- und Abmeldungen von
Auslanderinnen und Ausléndern an das kantonale Amt fur Migration weiter.

* Das Stimmregister der Gemeinde wird auch durch die Einwohnerkontrolle gefuhrt. Im Stimmregister sind alle stimmbe-
rechtigten Personen einer Gemeinde aufgefihrt. Zudem nimmt die Einwohnerkontrolle Stimmrechtsbescheinigungen vor:
Beteiligt sich eine Person an Initiativen und Referenden, wird auf der Einwohnerkontrolle Gberprift, ob sie stimmberechtigt ist.

* Bei der Anmeldung am Wohnort wird auch kontrolliert, ob eine obligatorische Mitgliedschaft bei einer Krankenversiche-
rung besteht.

* Die Einwohnerkontrolle erbringt vielerorts auch zahlreiche kleinere Dienstleistungen: Verkauf von SBB-Tageskarten, Verkauf
von Abfallgebihrenmarken/-sacken, Verwaltung von Fundgegenstanden, Bestatigungen fur Lernfahrausweise und viele
andere mehr.

Schnittstellen

In der Einwohnerkontrolle findet vielfach der erste persénliche und telefonische Kundenempfang statt und die Kunden werden
allenfalls an andere Abteilungen der Verwaltung weiterverwiesen. Von den Mitarbeitenden ist deshalb eine hohe Kunden- und
Dienstleistungsorientierung gefordert.

Interne Abteilungen und externe Stellen (Schulen, Kirchen) werden von der Einwohnerkontrolle mit Mutationsmeldungen
bedient; diese Empfanger erhalten nur die fur ihre Zwecke bestimmten Personalangaben.

Zudem bestehen wichtige Schnittstellen zu kantonalen Amtern (Migrationsamt, Amt fiir Statistik) und zu Bundesstellen (Bun-
desamt fur Migration).

Finanzverwaltung

Nutzen

Samtliche Geschéaftsvorfélle einer Gemeinde werden im Rechnungswesen der Finanzverwaltung festgehalten. Die Rechnungs-
filhrung gewahrleistet eine klare, vollstéandige und wahrheitsgetreue Ubersicht (iber den Gemeindehaushalt, das Vermégen
und die Schulden.

Aufgaben

Wahrend des Jahres werden alle Geschéaftsvorfalle im Hauptbuch festgehalten (Rechnungsfihrung). Am Jahresende wird die
Buchhaltung abgeschlossen und in der Jahresrechnung dargestellt. Sie umfasst die Laufende Rechnung, die Investitions-
rechnung und die Bestandesrechnung (Bilanz).

Der Voranschlag (Budget) stellt den Haushaltsplan einer Gemeinde fur ein Rechnungsjahr dar. Es werden alle Aktivitaten

mit finanziellen Auswirkungen berlcksichtigt und die notwendigen Mittel im Voranschlag eingestellt. Die Differenz zwischen
Aufwand und Ubrigem Ertrag (aus Gebiihren, Mieten, etc.) ist durch Steuern zu decken, d.h. der Steuerfuss ist so anzusetzen,
dass er die Laufende Rechnung der Gemeinde ausgleicht.

Mit dem Erstellen der Finanz- und Investitionsplanung (5 bis 10 Jahre) werden Informationen und Entscheidungsgrundlagen
fUr die langfristige Finanzpolitik bereitgestellt.
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Zu den weiteren Aufgaben einer Finanzverwaltung gehoren vielerorts auch folgende Bereiche:

¢ Beratung fiir Exekutive und Gesamtverwaltung: Die Finanzverwaltung ist verantwortlich fir die finanzrechtlich korrekte
Abwicklung von Geschéaften aller Art. Behérden und Verwaltung verlassen sich auf eine fachkompetente Beratung.
Kreditorenbuchhaltung: Die Rechnungen werden von den zustandigen Stellen kontrolliert und mit einem Visum versehen
(Richtigkeit und Zahlungsfreigabe). Anschliessend werden die Rechnungen innerhalb der Zahlungsfrist von der Finanzver-
waltung beglichen.

Debitorenbuchhaltung: Die erstellten Rechnungen werden durch die Finanzverwaltung bewirtschaftet. Aussenstehende
Zahlungen werden periodisch nach Falligkeit Uberpruft und entsprechend gemahnt. Nach Verfall einer weiteren Zahlungs-
frist wird das Betreibungsverfahren eingeleitet.
Lohnbuchhaltung: Jede Person, welche im Dienste der Gemeinde steht, erhalt eine Entschadigung oder Besoldung, wel-
che durch die Finanzverwaltung ausbezahlt wird.
Mittelbewirtschaftung (Cash-Management): Damit die Zahlungsbereitschaft einer Gemeinde gewahrleistet ist, muss
die Finanzverwaltung den Einsatz der Geldmittel effizient planen. Dies gilt fir die kurzfristige Liquiditat sowie auch fur die
langfristige Planung der Geldanlagen sowie Schuldenbewirtschaftung.
Versicherungswesen: Flr den Personen- und Sachbereich werden je nach Bedurfnis der Gemeinde Versicherungen abge-
schlossen.

Schnittstellen

Jede Abteilung einer Gemeindeverwaltung hat Schnittstellen zur Finanzverwaltung. Die Abteilungen arbeiten unter anderem
im Budgeterstellungsprozess sowie bei der Debitoren-, Kreditoren- und Lohnbuchhaltung zusammen. Auch zu Behdrden be-
stehen verschiedene Schnittstellen (Budget- und Investitionsplanung, Ausgabenbewilligung usw.), was aufgrund der Wichtig-
keit und Allgegenwartigkeit des Themas Finanzen kaum erstaunt.

Die Finanzverwaltung der politischen Gemeinde fuhrt vielerorts auch die Buchhaltung von Schul- und Kirchgemeinden oder

von Zweckverbanden.

Steueramt

Nutzen

Damit Bund, Kantone und Gemeinden den Aufwand fir ihre 6ffentlichen Aufgaben decken kdnnen, werden bei natlrlichen
und juristischen Personen Steuern erhoben.

Aufgaben

Jeder Kanton besitzt ein eigenes Steuergesetz und besteuert Einkommen, Vermoégen, Erbschaften, Kapital- und Grund-
stlickgewinne sowie andere steuerliche Gegenstande sehr unterschiedlich. Die Gemeinden kdnnen nach eigenem Ermessen
kommunale Steuern erheben oder im Rahmen der kantonalen Grundtarife bzw. der geschuldeten Kantonssteuer Zuschlage
erheben.

Auf dem Steueramt fallen im Bereich der Einkommens- und Vermdégenssteuern fir natirliche Personen folgende Aufgaben an,
die je nach Kanton von der Gemeinde oder vom Kanton wahrgenommen werden:
* Eingangskontrollen: Die Steuerfestsetzung bei den Einkommens- und Vermdgenssteuern erfolgt bei natirlichen Personen
anhand des Steuererklarungsformulars, das die Steuerpflichtigen innert Frist beim Steueramt einreichen mussen.
* Fristverlangerungen: Wer die ordentliche Frist zur Einreichung der Steuererklarung nicht einhalten kann, hat beim Ge-
meindesteueramt vor Ablauf dieser Frist ein Gesuch um Fristverlangerung einzureichen.
» Steuerveranlagungen: Die eingereichten Steuererkldrungen werden vom Steueramt veranlagt. Das heisst, die Steuerer-
klarung wird gepruft, um die Steuerschuld zu berechnen.
* Steuerbezug: Die Steueramter verschicken die Steuerrechnungen und prifen den Zahlungseingang. Zahlungsausstande
werden gemahnt und betrieben.
* Quellensteuern: Alle Kantone erheben eine Quellensteuer auf das Arbeitseinkommen von auslandischen Staatsangehori-
gen, die keine Niederlassungserlaubnis besitzen oder ihre berufliche Tatigkeit nur voriibergehend in der Schweiz ausliben.
Der Arbeitgeber ist gehalten, den geschuldeten Betrag vom Arbeitslohn einzubehalten und an das Finanzamt abzufiihren.
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Weitere Steuern, bei deren Erhebung die Gemeinde je nach Kanton Aufgaben Gbernimmt:
¢ Gewinn- und Kapitalsteuer fiir juristische Personen
¢ Erbschafts- und Schenkungssteuern
¢ Grundstiickgewinnsteuern (fir Gewinne aus dem Verkauf einer Immobilie)

Schnittstellen

Zur FUhrung des Steuerregisters besteht eine Schnittstelle zur Einwohnerkontrolle. Da der Steuerfuss in der Regel jahrlich von
der Legislative bestimmt wird, besteht auch eine Schnittstelle zur Gemeinderatskanzlei. Auch zur Finanzabteilung bestehen
zahlreiche Schnittstellen (Budgetplanung, Planung Steuerentwicklung, Inkasso Steuerschulden usw.). Eine wichtige externe
Schnittstelle besteht zum kantonalen Steueramt.

Soziales

Nutzen

Um Menschen in (finanziellen) Notsituationen helfen zu kénnen, hat die Schweiz ein soziales Netz aufgebaut. Soziale
Sicherheit bedeutet die Sicherung eines angemessenen Existenzbedarfs insbesondere auch bei Krankheit, Unfall, Alter, Tod,
Invaliditat oder Arbeitslosigkeit.

Aufgaben

AHV-Zweigstellen bieten Beratung bei Fragen zur Alters-, Hinterlassenen- und Invalidenversicherung und nehmen Anmel-
dungen fir Leistungsanspriiche entgegen. Erganzungsleistungen zur AHV/IV dienen der Deckung eines sozialen Existenz-
bedarfs von Leistungsbezugerinnen und Leistungsbezigern der AHV/IV mit ungeniigendem Einkommen und Vermdgen. Die
Gemeindedurchfihrungsstelle gibt Auskunft Gber die Rechte und Pflichten im Zusammenhang mit Zusatzleistungen, bear-
beitet Leistungsgesuche, zahlt Leistungen aus und Uberprift regelmassig die finanziellen und persoénlichen Verhaltnisse der
Leistungsbezuger/innen.

Die Sozialhilfe kommt erst zum Zug, wenn alle anderen Quellen keine genugenden oder nicht rechtzeitigen Leistungen
erbringen (Subsidiaritat). Sie sichert die Existenz von bedurftigen Personen, unterstitzt deren 6konomische und persénliche
Unabhangigkeit und gewahrleistet deren soziale und berufliche Integration. Auf dem Sozialamt werden die Klienten von Sozial-
beratern unterstutzt, um den Weg zurlck in die Unabhangigkeit zu finden.

Das Arbeitsamt (als Gemeindestelle des kantonalen Arbeitsamtes) ist die erste Anlaufstelle fur erwerbslose Personen und
gibt Informationen Uber das Verfahren zur Stellenvermittlung und zur Geltendmachung von Leistungen ab. Die Stellenvermitt-
lung und die Beratung erfolgt anschliessend meist durch Regionale Arbeitsvermittlungszentren (RAV).

Zu den weiteren Aufgabengebieten einer Sozialabteilung gehoren vielerorts auch die Bereiche Asylwesen, Jugendarbeit, Ali-
mentenbevorschussung, familienerganzende Kinderbetreuung oder Altersarbeit im Gesundheitswesen.

Schnittstellen

Innerhalb der Gemeinde arbeitet die Sozialabteilung insbesondere mit der Finanzabteilung zusammen, da im Sozialbereich

zahlreiche Finanztransaktionen stattfinden (z.B. Leistungsauszahlungen, Beitrage von Versicherungen und anderen Institu-
tionen). Schnittstellen ergeben sich auch aufgrund der Aufgabenteilung zwischen politischer Sozialbehérde und Sozialamt.

Die kommunalen Sozialdmter sind Teil des sozialen Netzwerks mit zahlreichen beteiligten Stellen und Institutionen. Schnitt-
stellen bestehen unter anderem zu Sozialversicherungsanstalten, regionalen Arbeitsdmtern, kantonalen Sozialamtern, Hei-
men, Vormundschaftsdmtern, Familien- und Jugendberatungen, Krankenkassen und vielen mehr.
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Bau

Nutzen

Veranderungen in der gesellschaftlichen Entwicklung sowie das Wachstum von Bevdlkerung und Wirtschaft bestimmen einen
steigenden Bedarf an Wohn-, Arbeits-, Freizeit- und Verkehrsflachen. Da der Raum in der Schweiz knapp ist, missen in der
Raumplanung sowie auch im Baubewilligungsverfahren die verschiedensten Interessen gegeneinander abgewogen werden.

Aufgaben

Kommunale Nutzungsplanung (Raum- und Verkehrsplanung)

In den Nutzungsplanen legt die Gemeinde fest, wie der Boden auf dem Gemeindegebiet konkret genutzt werden soll (Bau-
zonen, Erholungszonen, Freihaltezonen, Landwirtschaftszonen usw.). Dies regelt die Gemeinde in Baureglementen und
Zonenplanen.

Hochbau

Mit der Bauabteilung der Gemeinde kommen die Einwohner/innen in Kontakt als Bauherr/in oder Grundeigentimer/in. Hier
werden Baugesuche gepriift, Publikationen vorgenommen, Baukontrollen durchgefiihrt, Schutzraume und Oltanks sowie Hei-
zungen kontrolliert. Auch alle feuerpolizeilichen Aufgaben wie Kontrolle der Notausgange bei 6ffentlich zuganglichen Gebau-
den werden von Mitarbeitenden im Baubereich wahrgenommen.

Tiefbau

Tiefbauamter sind zustandig fur den Betrieb und Unterhalt des kommunalen Strassennetzes sowie des Kanalisationsnetzes.
Zum Aufgabenbereich dieser Dienststelle gehdrt haufig auch die Pflege und der Unterhalt der Friedhoéfe sowie aller Grinanla-
gen, Sportplatze usw.

Natur- und Heimatschutz

Die Gemeinden nehmen auch Natur- und Heimatschutzaufgaben wahr. Zu den Themengebieten im Natur- und Umweltschutz
zahlen u.a. Energie, Schutz von Gewassern und Bdden, Schutz vor Larm, Lufthygiene sowie Abfall und Altlasten. Mit Heimat-
schutzmassnahmen werden Orts- und Landschaftsbilder erhalten.

Schnittstellen

Im Baubereich gibt es zahlreiche Schnittstellen zwischen Bund, Kantonen und Gemeinden. Der Bund gibt im Raumpla-
nungsgesetz die Ziele der Raumordnung vor. Die Kantone erlassen ein Planungs- und Baugesetz, legen die Grundzlge der
raumlichen Entwicklung in Richtplanen fest und sind zustandig fir die Bewilligung von Bauten ausserhalb der Bauzonen. Die
Gemeinden erarbeiten als Grundlage fur ihre Nutzungsplanung mindestens den Verkehrsplan, legen in den Nutzungsplédnen
fest, wie der Boden konkret genutzt werden kann, erlassen ein Baureglement und einen Zonenplan und sind fur Baubewilli-
gungen zustandig.

Innerhalb der Gemeinde ergeben sich Schnittstellen aufgrund der Aufgabenteilung zwischen politischer Baubehérde und
Bauverwaltung. Vielerorts sind Bauaufgaben auch an externe Fachleute delegiert worden.

Schulverwaltungen

Nutzen

Die Schulverwaltungen sorgen fir einen verwaltungstechnisch und organisatorisch professionell geleiteten Schulbetrieb. In
diesem Sinne sind sie Schulbetriebsleitungen und Dienstleistungspartner fur das Schulprasidium, die Schulpflege, die Schul-
leitungen, die Lehrkréfte, die Schiilerinnen und Schiler, die Eltern, die Medien und die Offentlichkeit.

Aufgaben

Die Schulverwaltungen bieten ein umfassendes Dienstleistungsprogramm. Schulverwaltungen organisieren und verwalten
den Schulbetrieb. Sie unterstiitzen, informieren, begleiten und beraten ihre Partner in der Schulgemeinde und in der Offent-
lichkeit. Je nach Gemeinde ist die Aufgabenteilung unterschiedlich organisiert zwischen Schulleitungen, Behdrde und Verwal-
tung. Haufig nehmen die Schulverwaltungen folgende Aufgaben wahr:
* Aligemeine Verwaltung: Die Schulverwaltung ist Anlaufstelle fir Verwaltungs- und Rechtsfragen und ist zustandig fur die
zentrale Schuler- und Lehrpersonenadministration.
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¢ Behordenarbeit: Die Verwaltung unterstltzt beratend die Schulpflege/Schulbehdrde und die Schulleitungen und ist ver-
antwortlich fur die Administration von Antragen und Weisungen. Sie fuhrt das Protokoll und die Korrespondenz der Schul-
pflege/Schulbehdrde, koordiniert die Offentlichkeitsarbeit und veranlasst amtliche Publikationen.

¢ Schiilerbelange: Die Schulverwaltung bewirtschaftet die Klassenein- bzw. -zuteilung und erledigt die Administration flr
Schullaufbahnentscheide. Die Zusammenarbeit mit den Schulzahnpflegehelferinnen und Schularzten wird ebenfalls durch
die Schulverwaltung koordiniert.

* Personelles: Haufig verwaltet die Schulverwaltung die Personaladministration der Schule. Dazu gehéren auch Aufgaben
bei Stellenneubesetzungen und aus dem Besoldungswesen.

* Finanzen: Die Schulverwaltung ist (in Zusammenarbeit mit der Finanzverwaltung) zustandig fur die Finanz- und Lohnadmi-
nistration. Zudem stellt sie die Budgetierung sicher, kontrolliert Abrechnungen und fakturiert Elternbeitrage.

¢ Infrastruktur und Liegenschaften: An der rollenden Schulraumplanung ist die Schulverwaltung meistens ebenfalls
beteiligt. Sie ist auch Verwaltungsstelle fir zentrale Anschaffungen (Schulmobiliar, Informatik usw.) und zustandig fir die
Vermietung von Schulrdumen.

Schnittstellen

Die Schulverwaltung verbindet und koordiniert die Schnittstellen von Behorde - Schule - Verwaltung im Administrativbereich.
Als Anlaufstelle fir Behérdenmitglieder, Lehrerschaft, Schilerschaft, Eltern und Bevolkerung muss sie zahlreiche Vernetz-
ungen sicherstellen.
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