Name des Amtes
Strasse + Nummer, PLZ + Ortschaft

T +41 XX XXX XX XX, F +41 XX XXX XX XX



	Standardpflichtenheft Chef/in untergeordnete Organisationseinheit

	Pflichtenheft
—
Bestätigungen der Stelleninhaberin / des Stelleninhabers


Stelleninhaber/in
a) Name une Vorname:      
b) Personalnummer :      
c) Beschäftigungsgrad : gemäss Anstellungsvertrag
Unterschrift und Datum
Die Aufgaben und Pflichten der Stelleninhaberin bzw. des Stelleninhabers sind Gegenstand des Pflichtenhefts in der Beilage. Das Pflichtenheft besteht aus der Stellenbeschreibung und einer Beilage.
Die Stelleninhaberin/der Stelleninhaber bescheinigt mit ihrer/seiner Unterschrift, das Pflichtenheft vollumfänglich zur Kenntnis genommen zu haben und verpflichtet sich, die daraus hervorgehenden Pflichten einzuhalten: 
Datum : 		Unterschrift :	
Unterschrift der Chefin oder des Chefs der Verwaltungseinheit oder der delegierten Person:
Datum : 		Unterschrift :	
Anhang
Pflichtenheft mit : 
Stellenbeschreibung
Beilage
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Stellenbeschreibung

1. Identifikation
a) Direktion :      
b) Verwaltungseinheit :      
c) Untergeordnete Organisationseinheit:      
d) Stellennummer: EFR      
e) Stellenprozente (VZÄ): gemäss offiziellem Stellenplan des POA (Art. 16 StPG)
f) Funktion*	 :	      
Funktionnummer* :	      
*(Gemäss StRB vom 19.11. 1990 über die Einreihung der Funktionen des Staatspersonals; SGF 122.72.21)
g) Besondere Bezeichnung :      
Hierarchische Eingliederung Stelle
Direkt vorgesetzte Stelle
Stellennummer: EFR      
Funktion oder besondere Bezeichnung :      
Direkt untergebene Stelle(n)
Stellentnummer (EFR) + Funktion/besondere Bezeichnung (Fügen Sie die direkt untergeordnete(n) Stelle(n) ein. Drücken Sie die Taste Enter, um eine neue Stelle einzufügen)



Anforderungen
	Mindestanforderungen Fachausbildung
	Mindestanforderungen Zusatzwissen

	(Fügen Sie die Mindestanforderungen an die Fachausbildung ein. Drücken Sie die Taste Enter, um eine Zeile einzufügen.)
	(Fügen Sie die Mindesanforderungen an das Zusatzwissen ein. Drücken Sie die Taste Enter, um eine Zeile einzufügen.



Auftrag der Einheit
     
Hauptaufgaben
	Führungsaufgaben in der Einheit (Artikel 56 und 57 SVOG)
	Zeit in %

	Die Chefin bzw. der Chef der Einheit nimmt im Einvernehmen mit der bzw. dem direkten Vorgesetzten oder der Chefin bzw. dem Chef der Verwaltungseinheit die folgenden Aufgaben wahr:
Periodische Zielformulierung und Prioritätensetzung
Planung der Tätigkeiten der Einheit
Regelmässige Evaluation der Tätigkeiten der Einheit und Gegenüberstellung von Zielen und Ergebnissen
Ziehen der Schlussfolgerungen aus den Evaluationen und Vornehmen der erforderlichen Verbesserungen
Sicherstellen einer rationellen Aufteilung der Aufgaben und Verantwortlichkeiten innerhalb der Einheit
Gewährleistung der Information und Koordination innerhalb der Einheit
Sicherstellen der Zusammenarbeit mit den anderen Einheiten 
Nur auf besonderen Auftrag und für den eigenen Bereich Sicherstellung der Beziehungen gegen aussen
Periodische Überprüfung der Organisation der Einheit im Hinblick auf ihre Anpassung an die Bedürfnisentwicklung.

	     




	Personalführungsaufgaben (Artikel 57 StPG)
	Zeit in %

	· Gewährleistung der ständigen Betreuung des ihr bzw. ihm unterstellten Personals, Sicherstellen der Erfüllung der aus dem StPG hervorgehenden Pflichten durch das Personal und Kontrolle der korrekten Arbeitsausführung;
Gerechte und respektvolle Behandlung des Personals.
	     



	Fachaufgaben
	Zeit in %


(Fügen Sie Ihre Hauptaufgaben ein. Benützen Sie zur Erfassung der Prozentangabendie Tasten Ctrl + Tab.)

Unterschriftsberechtigung
Finanzielle Verpflichtungen
Ohne besondere, aus dem Gesetz über den Finanzhaushalt des Staates (FHG) und seinem Ausführungsreglement (FHR) ableitbare Befugnis ist die Stelleninhaberin/der Stelleninhaber nicht unterschriftsberechtigt.
Andere Verpflichtungen
Gibt es keine diesbezügliche interne Richtlinie der Verwaltungseinheit, so hat die Stelleninhaberin bzw. der Stelleninhaber folgende Unterschriftsberechtigung:

a) Einzelunterschrift für :
     
     
b) Kollektivunterschrift zu zweien für :
     
     

Stellvertretung
Bei Abwesenheit wird die Stelleninhaberin/der Stelleninhaber durch die Inhaberin bzw. den Inhaber der folgenden Stelle vertreten:

a) Stellennnummer : EFR      
Funktion oder besondere Bezeichnung :      
b) Stellennnummer : EFR      
Funktion oder besondere Bezeichnung :      
Die Stelleninhaberin/der Stelleninhaber vertritt die Inhaberin bzw. den Inhaber der folgenden Stelle :
a) Stellennnummer : EFR      
Funktion oder besondere Bezeichnung :      
b) Stellennnummer : EFR      
Funktion oder besondere Bezeichnung :      
NB : Die Stellvertreterin bzw. der Stellvertreter wird über den Inhalt dieses Pflichtenhefts informiert und über die Aufgaben der Stelleinhaberin bzw. des Stelleninhabers auf dem Laufenden gehalten. 
Pflichten der Mitarbeiterin/ des Mitarbeiters
· Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter führen ihre Arbeit sorgfältig, beruflich kompetent und loyal zu ihrem Arbeitgeber aus. Sie verpflichten sich, durch die Qualität ihrer Leistungen den Interessen des Staates und des öffentlichen Dienstes zu dienen.
· Sie planen und organisieren ihre Arbeit und zeigen Initiative, um die festgelegten Ziele zu erreichen.
· Sie erweisen sich mit ihrem Verhalten des Ansehens und Vertrauens würdig, die mit ihrer Funktion im öffentlichen Dienst verbunden sind.
· Sie führen im Rahmen ihrer Arbeit über das Pflichtenheft hinausgehende Tätigkeiten aus, mit denen sie betraut werden, insofern die neuen Aufgaben der Eignung, den beruflichen Fähigkeiten und ihrer Stellung entsprechen.
· Sie informieren die direkte Vorgesetzte bzw. den direkten Vorgesetzten, wenn dieses Pflichtenheft geändert werden muss.
Validierung der Stellenbeschreibung
	Chef-in der Verwaltungseinheit 
	Für das Amt für Personal une Organisation (POA) :
	Für die Anstellungsbehörde

	Name Vorname : 	
Unterschrift : 	
Datum : 	
	Name Vorname : 	
Unterschrift : 	
Datum : 	
	Name Vorname : 	
Unterschrift : 	
Datum : 	






Beilage
1. Mitgliedschaft in einer Kommission oder un einem Vorstand, einer Geschäftsleistung oder einem Verwaltungsrat oder sonstige Vertretung gegen aussen *
	Funktionsantritt
	Bezeichnung 
	Unterschriften

	
	
	Chef-in Verwaltungseinheit 
	Stellen Inhaber-in

	     
	     
	
	

	
	
	Datum : …………………....
	Datum : …………………….

	     
	     
	
	

	
	
	Datum : …………………....
	Datum : …………………....

	     
	     
	
	

	
	
	Datum : …………………....
	Datum : …………………....

	     
	     
	
	

	
	
	Datum : …………………....
	Datum : …………………....

	     
	     
	
	

	
	
	Datum : …………………....
	Datum : …………………....


*Verweis auf den Beschluss vom 28. November 1983 betreffend die Entschädigungen der Mitglieder der Kommissionen der Staatsverwaltung (SGF 122.8.41) und den Beschluss vom 8. Juli 1997 über die Rückforderung von Entschädigungen an Mitarbeiter des Staates (SGF 122.72.52). 

Änderung(en) des Pflichtenhefts (Aufgaben)

	Datum
	Neue Aufgaben 
	Unterschriften

	
	
	Für die Anstellungs-behörde
	Chef-in Verwaltungs-einheit
	Stellen Inhaber-in
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