
Einwohnergemeinde Vechigen

Sonderdiagramm für den Personaldienst 
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Bemerkungen Rechtsgrundlagen

1. Personaleinsatz M je nach Betroffenheit

1.1 Stellenbewirtschaftung

Stellenerrichtung/-aufhebung E A M V M M M M M M

(Prüfung der) Aufhebung vor einer Neubesetzung E A M V M M M M M M

(Prüfung einer) Versetzung vor einer 

Neubesetzung
E A M V M M M M M M

Zuweisung einer andern Beschäftigung E A M V M M M M M M

1.2 Stelleneinreihung und -beschreibung

Arbeitsplatzbewertung E A M V M M M M M M PV Art. 7 Abs. 3

Funktionendiagramm E A M V M M M M M M PV Art. 29

Stellenbeschreibungen: GL und AL E A M V PV Art. 29

Stellenbeschreibungen Abteilungsleiter-Stv. und 

Fachbereichsleiter
E M E M M M M M M PV Art. 29

Stellenbeschreibungen übriges Verwaltungspers. E M E M M M M M M

Stellenbeschreibungen Werkhof und Betriebe E M E M M

Zuordnung der Stellen in Gehaltsklassen E A M V M M
PV Art. 7 Abs. 2, OgR Art. 28 

Abs. 2

1.3 Stellenbesetzung

1.3.1 Stellenausschreibung PV Art. 3 Abs. 1

Geschäftsleiter/in E M A M M M M M M inkl. Hauptschulleiter/in

Abteilungsleiter/in E M A M M M M M M inkl. Hauptschulleiter/in
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Bemerkungen Rechtsgrundlagen

Hauptschulleiter/in / Leiter/in Bildungsabteilung E M A M Bildungskommission

Abteilungsleiter-Stv. und Fachbereichsleiter/in E M A M M M M M M

Übriges Verwaltungspersonal E A M M M M M M

Mitarbeiter/innen Technische Dienste E A M M

Publikationsorgane E A M M M M M M

Publikationsauftrag E V M M

1.3.2 Entgegennahme der Bewerbungen V M M Für alle Verfahren

1.3.3 Selektionierung 

Geschäftsleiter/in E M A

Abteilungsleiter/in E M A

Hauptschulleiter/in / Leiter/in Bildungsabteilung E M A M Bildungskommission

Abteilungsleiter-Stv. und Fachbereichsleiter/in E A M M M M M M

Übriges Verwaltungspersonal E A M M M M M M

Mitarbeiter/innen Technische Dienste E A M M

1.3.4 Vorstellungsgespräche

Geschäftsleiter/in V M V

Abteilungsleiter/in V M V

Hauptschulleiter/in / Leiter/in Bildungsabteilung V M V M Bildungskommission

Abteilungsleiter-Stv. und Fachbereichsleiter/in M V M M M M M M

Übriges Verwaltungspersonal M V M M M M M M

Werkhof und Betriebe M V M M

1.3.5 Anstellung
Kollektivunterschrift zu 

zweien (GP und GL)

Geschäftsleiter/in E A V

Abteilungsleiter/in E A V

Hauptschulleiter/in / Leiter/in Bildungsabteilung E M M V A Bildungskommission
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Bemerkungen Rechtsgrundlagen

Abteilungsleiter-Stv. und Fachbereichsleiter/in E A

Übriges Verwaltungspersonal E M A M M M M M M OgR Art. 28, PV Art. 4

Mitarbeiter/innen Technische Dienste E V M M OgR Art. 28, PV Art. 4

Privatrechtliche Anstellungen (Aushilfspersonal) E A OgR Art. 29, PV Art. 4

1.4 Austritte

1.4.1 Kündigungen
Kollektivunterschrift zu 

zweien (GP und GL)

Geschäftsleiter/in E A M V PV Art. 5

Abteilungsleiter/in E A M V

Hauptschulleiter/in / Leiter/in Bildungsabteilung E A M V M Bildungskommission

Übriges Personal E M A M M M M M M PV Art. 5

1.4.2 Arbeitszeugnisse
Kollektivunterschrift zu 

zweien (GP und GL)

Geschäftsleiter/in E A M M

Abteilungsleiter/in E A M M

Hauptschulleiter/in / Leiter/in Bildungsabteilung E M A M M M Bildungskommission

Abteilungsleiter-Stv. und Fachbereichsleiter/in E A M M M M M M

Übriges Verwaltungspersonal E A M M M M M M

Mitarbeiter/innen Technische Dienste E A M M

2. Personalführung

2.1 Führung

Gesamtverwaltung in administrativer Hinsicht V

Abteilungspersonal in fachlicher Hinsicht V V V V V V

Nebenamtliche Funktionen V V V V V V

2.2 Mitarbeitergespräche
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Bemerkungen Rechtsgrundlagen

Geschäftsleiter/in V M V V V V V V V M Vizepräsident/in PV Art. 27 Abs. 1

Abteilungsleiter/in V M V V V V V V V M Vizepräsident/in PV Art. 27 Abs. 1

Abteilungsleiter-Stv. und Fachbereichsleiter/in M V V V V V V
V direkt vorgesetzte Stelle, M 

fakultativ
PV Art. 27 Abs. 2

Übriges Verwaltungspersonal M V V V V V V
V direkt vorgesetzte Stelle, M 

fakultativ

Mitarbeiter/innen Technische Dienste M V V
V direkt vorgesetzte Stelle, M 

fakultativ
PV Art. 27 Abs. 3

2.3 Gehaltsaufstieg, -rückstufung
Kollektivunterschrift zu 

zweien (GP und GL)

Festlegen individueller Gehaltsaufstieg E A

Lohnsummenquote für die Anrechnung von 

Gehaltsstufen
E A V M M M Berechnungen PV Art. 8 Abs. 3

2.4 Prämien für aussergewöhnliche Leistungen I E M A M M M M M M Bis CHF 500.00 PV Art. 10

2.5 Dienstaltersgeschenk-Umwandlungsgesuche I E I A M M M M M M PV Art. 12 Abs. 3

3. Personalinformation

Gesamtverwaltung V V

Abteilungsleitende I V

Abteilungspersonal V V V V V V

Nebenamtliche Funktionen V V V V V V

4. Arbeitszeit und Ferien

4.1 Arbeitszeit
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Bemerkungen Rechtsgrundlagen

Gleitende Arbeitszeit E A V V V V V V V PV Art. 21

Anordnung von Überzeitarbeit I E M M M M M M

Anordnung von Nacht- und Wochenendarbeit I E M M M M M M

Kantonale PV  Art. 126 Abs. 

1; PV Art. 19 Abs. 3 und Art. 

20

Finanzielle Abgeltung von Ferien- (bei Austritt) 

und Zeitguthaben
E A V M M M M M M

Kantonale PV Art. 129 b und 

150; PV Art. 23 Abs. 4

4.2 Ferien

4.2.1 Bewilligung der Feriendaten Kantonale PV Art. 143

Geschäftsleiter/in E M PV Art. 23 Abs. 1

Übriges Personal E M M M M M M PV Art. 23 Abs. 1

4.2.2 Kürzung der Ferien bei Arbeitsaussetzung E I A I I I I I I Kantonale PV Art. 146

4.2.3 Ferienverschiebung bei Krankheit vor Ferienantritt I I E E E E E E E Abteilungsleiter/innen Kantonale PV Art. 147

4.2.4
Ferienverlängerung bei Krankheit während den 

Ferien
I I E E E E E E E Abteilungsleiter/innen Kantonale PV Art. 148

4.2.5 Ferienübertragung auf das folgende Kalenderjahr E A M M M M M M PV Art. 23 Abs. 3

4.2.6 Entschädigung für nicht bezogene Ferien E A V M M M M M M Kantonale PV Art. 150

4.3 Urlaub

4.3.1 Bezahlter Urlaub I E M M M M M M
Kantonale PV Art. 156,

PV Art. 25 Abs. 3

4.3.2 Unbezahlter Urlaub E M A M M M M M M
Kantonale PV Art. 157,

PV Art. 25 Abs. 3
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Bemerkungen Rechtsgrundlagen

5. Aus- und Weiterbildung

5.1 Interne Weiterbildung

Abteilungsinterne Veranstaltungen I I E E E E E E

Abteilungsübergreifende Veranstaltungen I E V V

5.2 Externe Weiterbildung

Beitrags- und Urlaubsgewährung, 

Rückzahlungsverpflichtung
I E M A M M M M M M PV Art. 28

6. Ausserdienstliche Tätigkeiten

Nebenbeschäftigung E A M V M M M M M M Kantonale PV Art. 203 ff.

7. Personaladministration

Dossierführung V M M

8. Gehaltsadministration

Gehaltsadministration V M M V M Grundlagen

9. Lernendenausbildung

Ausbildungsleitung V V V Lehrlingsverantwortliche

Schnupperlehren I E V V V V V V

Stellenerrichtung/-aufhebung E A V M M M M M M M je nach Betroffenheit
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Bemerkungen Rechtsgrundlagen

Besetzung einer Lehrstelle I E V V M M M M M Lehrlingsausschuss

Lernendenbetreuung V V M M M M V Lehrlingsverantwortliche

Lehrabschluss-Gespräch I I V V V Lehrlingsverantwortliche

Lehrzeugnis E V V M M M M V Lehrlingsverantwortliche

10. Rechtspflege

Ausübung E A M V M M M M M M M je nach Betroffenheit PV Art. 30

11. Arbeitssicherheit

Organisation E A V V

Durchführung I I M M M V M M V Anlagewart 

12. Innerbetriebliche Gremien

12.1 Abteilungsleiter-Konferenz

Leitung M V M je nach Erfordernis

Sekretariat V M M

12.2 Team-Sitzungen

Leitung V V V V V V V Abteilungsleiter/innen

Sekretariat V V V V V V

Bestimmungen des Funktionendiagrammes, welche von bestehenden Erlassen abweichen, können erst dann in Kraft treten, wenn die interessierenden Erlasse 

rechtskräftig angepasst sind. Diejenigen Bestimmungen, welche vorgängig des Inkrafttretens anderweitiger Beschlüsse oder Verordnungs- oder 

Reglementsänderungen bedürfen, sind im Funktionendiagramm in Kursivschrift gehalten. 
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