Kanton St.Gallen
Finanzdepartement

Personalamt

Richtlinien Stellenausschreibungen

Grundlagen PHB SG: 80.10
vom: 01.02.2025

Art. 145 PersV Ersetzt: 80.10

Art. 146 Bst. a PersV vom: 01.04.2022

1. Ausgangslage

Die Richtlinien fir die Ausschreibung von Stellen und die Gestaltung und Platzierung der Stellenin-
serate in den verschiedenen Medien (Internet-Jobbdrsen, soziale Netzwerke usw.) dienen einer-
seits der einheitlichen Handhabung innerhalb der Staatsverwaltung (einheitliche Ausschrei-
bungsphilosophie, Sicherstellung von Corporate Design und Corporate Identity) und sollen
andererseits die Wirksamkeit der Stellenausschreibungen verbessern. Im Vordergrund steht somit
die Optimierung der Wirksamkeit nach Massgabe der zur Verfigung stehenden (finanziellen) Mit-
tel.

Stelleninserate sind mehr als nur Suchinserate. Ein Stelleninserat ist immer auch gleich eine Visi-
tenkarte des Kantons und ein Imagetrager. Das Stelleninserat hat eine starke Aussenwirkung. Es
hat Einfluss auf das Image und ist eine Botschaft der kantonalen Verwaltung. Von gut umgesetzten
Stelleninseraten und einer einheitlichen Anwendung profitiert nicht nur die Personal- bzw. die je-
weilige Fachabteilung, sondern die gesamte kantonale Verwaltung.

2. Geltungsbereich

In Anlehnung an den Geltungsbereich fiir das Erscheinungsbild des Kantons St.Gallen gelten die
vorliegenden Richtlinien fir die Regierung und die ihr nachgeordnete Verwaltung (einschliesslich
unselbstandige 6ffentlich-rechtliche Anstalten) sowie fiir die Gerichte (wie Kantonsgericht, Verwal-
tungsgericht) und die Berufs- und Mittelschulen. Der Geltungsbereich umfasst somit auch Einhei-
ten, welche die Ausschreibungen selbst finanzieren oder durch Dritte finanzieren lassen (z.B.
Nationalstrassen Gebiet VI, Amt fir Wirtschaft und Arbeit, Landwirtschaftliches Zentrum). Im weite-
ren Verlauf des Dokumentes wird fiir den Geltungsbereich der Begriff «Staatsverwaltung und Ge-
richte» verwendet.

Vom Geltungsbereich ausgenommen sind einzig die selbsténdigen 6ffentlich-rechtlichen An-
stalten (z.B. Universitat, Padagogische Hochschule, Sozialversicherungsanstalt, Gebaudeversi-
cherung, Rheinunternehmen, Spitalverbunde, Psychiatrieverbunde, Zentrum fiir Labormedizin).

Auch fiir das Layout der Ausschreibungen der Lehrstellen bei der kantonalen Verwaltung gelten
die gleichen Richtlinien. Lediglich der Ausschreibungsprozess selbst ist unterschiedlich und wird
vom Personalamt verantwortet.

3. Ausschreibungspflicht

Die vakanten Stellen der Staatsverwaltung, der Gerichte und der Berufs- und Mittelschulen werden
dezentral durch jedes einzelne HR Management ausgeschrieben. Bei der Wahl der Publikationsor-
gane steht die Werbewirksamkeit und die Reichweite im Vordergrund. Im Einzelnen legt das Per-
sonalamt nach Ricksprache mit der ausschreibenden Instanz bzw. dem entsprechenden HR Ma-
nagement die Inseratetrager fest.
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In der Regel kann auf eine Ausschreibung verzichtet werden, wenn geeignete Bewerbende flr eine
Besetzung der Stelle bereits vorhanden sind (z.B. durch eigene Lehrabgangerinnen und Lehrab-
ganger, durch Mitarbeitende aus der Staatsverwaltung oder wenn bereits eine vielversprechende
externe Bewerbung vorliegt).

Stellen fir die oberen Kader sind auf der Onlinepublikationsplattform des Kantons St.Gallen und
St.Galler Gemeinden (anstelle Amtsblatt) zu publizieren. Dazu gehéren insbesondere jene Funktio-
nen, fir welche die Anstellung aufgrund Art. 10 PersG und Art. 132 PersV durch die Regierung
vorgenommen wird (z.B. Generalsekretar/in, Amtsleitung). Flir andere Kaderstellen empfiehlt sich
im Zweifelsfall eine Publikation auf der Onlinepublikationsplattform des Kantons St.Gallen und
St.Galler Gemeinden (z.B. Leitung einer Vollzugsanstalt). Liegt fiir derartige Stellen bereits eine
valable interne Bewerbung vor (z.B. die jetzige Stellvertretung), kann dies in der Stellenausschrei-
bung entsprechend vermerkt werden («Es ist mit internen Bewerbungen zu rechnen.»).

4. Ablauf einer Stellenausschreibung

Unter Beriicksichtigung des heutigen Umfeldes mit dem immer wichtiger werdenden technologi-
schen Wandel und aus strategischer Sicht werden alle Stellen immer auf unseren angebundenen
Onlineplattformen (ostjob, jobs.ch, publicjob und LinkedIn) ausgeschrieben. Zusatzlich soll berlegt
werden, ob Anfragen bei Hochschulen, Direktansprachen oder das Schwarze Brett weitere mogli-
che Varianten sind.

Sollen potenzielle Kandidatinnen und Kandidaten zur Bewerbung veranlasst werden, gilt es, sie mit
einer passenden Form der Ausschreibung dazu zu motivieren. Hinweise und Uberlegungen zur
Gewinnungsstrategie kbnnen dem PHB SG 80.11 Leitfaden fir ein aussagekraftiges Stelleninserat
enthommen werden.

4.1. Gestaltung von Inseraten

Jede Stelle, die ausgeschrieben wird, muss «Online» aufgeschaltet werden. Von Printinseraten
wird génzlich liber alle Hierarchiestufen und Funktionen abgesehen. Somit ist die Ausschrei-
bung via Printinserate nicht mehr erlaubt. Ausnahmen, wie z.B. «Wahlen» (Stellenausschreibung
z.B. fur Mitglieder des Verwaltungsrates Zentrum fir Labormedizin) oder bei Stellen im Wald und
Forst sowie im Strassenbau, werden nur von der HR-Fachexperten Stelle bewilligt. Die Ausschrei-
bung erfolgt standardmassig auf der Homepage des Kantons St.Gallen sowie auf den Stellenplatt-
formen «ostjob.chy, «publicjobs.ch», «jobs.ch» und LinkedIn und ist via Schnittstelle von Umantis
zu den einzelnen Stellenportalen mit einem Klick durch das verantwortliche HR Management zu
publizieren. Fur Stellen mit juristischen Anforderungen steht zusatzlich die Stellenplattform «we-
blaw» zur Verfligung. In Ausnahmen kann bei Bedarf eine zusatzliche Publikation in einer weiteren
kostenpflichtigen Online-Jobbérse erfolgen, welche wiederum durch die HR Fachexperten Stelle zu
genehmigen ist. Je pragnanter und aussagekraftiger der Stellentitel bezeichnet wird, desto eher
kdnnen die verschiedenen Suchmaschinen die Verknipfung zu den Stelleninseraten herstellen.

Zur Gestaltung siehe Ziff. 5.1.
Das Personalamt behilt sich vor, in Absprache mit dem jeweiligen HR Management, auf teure
und wenig erfolgversprechende Platzierungen zu verzichten und allenfalls auf alternative Insera-

tetrdager hinzuweisen.

4.2. Verwendung von Social Media

Auf www.stellen.sg.ch werden alle Stellen mit dem LinkedIn-Button ausgeschrieben. Es ist somit
mdglich, erlaubt und sogar erwiinscht, dass Mitarbeitende der Kantonalen Verwaltung interessante
Stellen auf den sozialen Medien teilen. Der LinkedIn-Button ermoglicht es auch externen Interes-
sierten, unsere Stellen zu liken bzw. zu teilen.
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5. Gestaltung

Die inhaltliche Gestaltung der Stelleninserate ist Aufgabe der personalsuchenden Dienststelle in
Zusammenarbeit mit dem jeweiligen HR Management. Das Personalamt stellt Hilfsmittel fiir eine
informative und ansprechende Gestaltung der Inserate zur Verfiigung (PHB SG 80.11 Leitfaden fir
ein aussagekraftiges Stelleninserat). Diese Hilfsmittel sind bei der Erarbeitung eines Stelleninsera-
tes beizuziehen.

Auf allgemein glltige Aussagen, Selbstverstandlichkeiten, Floskeln und Schlagwérter ist zu ver-
zichten. Zusatze wie «Das xy-Departement bekennt sich zur Gleichstellung von Mann und Frau ...»
sind deshalb zu unterlassen. Die Funktionsbezeichnung wird, wann immer moglich, ge-
schlechtsneutral bezeichnet (z.B. Leitung Personalamt). Wenn es nicht moglich sein sollte,
wird die Bezeichnung mit «/in» erweitert. Der finale Stellentitel wird immer mit (m/w/d) er-
ganzt. Das Personalamt behalt sich vor, Funktionsbezeichnungen in Stelleninseraten anzupassen.
Die Stellen sollen, wenn immer moglich, mit 80 — 100% ausgeschrieben werden.

Stelleninserate, welche den oben genannten Vorgaben nicht entsprechen, werden vom Personal-
amt nach Ricksprache mit dem jeweiligen zustandigen HR Management angepasst.

5.1. Gestaltung von Inseraten

Die Inserate miissen in Bezug auf Layout und Gliederung einem gewissen Standard entspre-
chen, damit die Werbewirksamkeit verbessert wird und ein einheitlicher und wiedererkennbarer
Auftritt des Kantons St.Gallen als Arbeitgeber unterstitzt wird. Der Aufbau des Inserates ist im
PHB SG 80.11 «Leitfaden fir ein aussagekraftiges Stelleninserat» (Seite 2), ersichtlich. Diese Glie-
derung ist zu Ubernehmen bzw. anzuwenden. Dort, wo die Ausschreibungen via eRecruiting (Um-
antis) aufgegeben werden, ist die Gliederung bereits vorgegeben. Fiir Ausschreibungen, die nicht
Uber die Umantis Schnittstelle erfolgen, ist trotzdem das Stellenlayout aus Umantis zu verwenden.

5.1.1. Verldngerung / Wiederholung von Inseraten

Verlangerungen/Wiederholungen der Inserate auf den einzelnen Stellenportalen liegen in der Ver-
antwortung des entsprechenden HR Managements. Bei Bedarf kann zusatzlich eine Publikation in
einer weiteren kostenpflichtigen Online-Jobbdrse in Betracht gezogen werden, wenn zu wenige
Bewerbungen oder keine geeigneten Kandidatinnen oder Kandidaten zur Verfligung stehen, wel-
che wieder von der HR-Fachexperten Stelle genehmigt werden muss.

Stehen nach zwei Ausschreibungen bzw. der Verlangerung der Inserate immer noch keine
geeigneten Bewerbenden zur Verfiigung, sind das Anforderungsprofil sowie die Aufgabenbe-
schreibung unbedingt zu tiberpriifen. Die Erfahrung zeigt, dass eine weitere identische Aus-
schreibung hier kaum den gewtnschten Erfolg erzielt. In diesen Fallen ist es erfolgsversprechen-
der, das Anforderungsprofil (z.B. zwingende/wiinschbare Ausbildung, Beschaftigungsumfang), das
Aufgabengebiet und die Gewinnungsstrategie kritisch zu hinterfragen und Anpassungen vorzuneh-
men. Die HR-Fachexperten Stelle im Personalamt kann nach Absprache mit dem departementalen
HR Management fiir diese Uberpriifung beigezogen werden.

6. Kosten

Das Personalamt ist fiir die Budgetierung und Kosteniiberwachung zusténdig. Bei einer Uber-
schreitung der budgetierten Kosten behalt sich das Personalamt weitere nétige Massnahmen vor,
um die Kosten im Griff zu behalten.

Das Personalamt flihrt zudem eine Statistik (iber die Anzahl der Stellen und die jahrlichen Aus-
schreibungskosten, um diese Daten dann miteinander abzugleichen.
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Die Kosten flr Stellenausschreibungen der Staatsverwaltung, Gerichte und die Berufs- und Mittel-
schulen werden dem Konto 560000.309 belastet. Dies betrifft auch Organisationseinheiten der
Staatsverwaltung und Gerichte, welche die Ausschreibungen selbst oder durch Dritte finanzieren
(z.B. Nationalstrassen Gebiet VI, Berufs- und Laufbahnberatung, Amt fir Wirtschaft und Arbeit,
Landwirtschaftliches Zentrum). In diesen Fallen werden die Kosten durch das Personalamt den be-
troffenen Stellen in Rechnung gestellit.

7. Auftragserteilung

Die Auftragserteilung aller Stelleninserate erfolgt durch jedes HR Management selbst und wird
durch die Schnittstellen in Umantis direkt an die angebundenen Stellenplattformen eingereicht.

Stelleninserate werden anderen Inseraten (Arbeitsausschreibungen usw.) gleichgestellt. Die Inse-
rataufgabe liber andere Werbegesellschaften oder unmittelbar an eine Zeitung ist nicht zulas-

sig.

Anhang
Muster

Zusatz
PHB SG 80.11 Leitfaden flr ein aussagekraftiges Stelleninserat
Schreibweisungen und gendergerechte Sprache RR und KR
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EINER
KANTONFUR
ST.GALLEN

Als der fiinfigrossie Kanton der Schweiz mit rund 6000 Mitarbeitenden seizen wir uns bei der
Kantonsvenwaliung fiir das Gemeimsohl der Geselischaft ein. Mit einer beeindnuckenden Vielfalt an Leistungen
beinifft unsere Arbeit alle Bereiche des Lebens, sei ez Bidung, Wirtzchaft, Rechi, Sicherheit, Natur, Gesundheit,

Bau, Kultur und Finanzen. Mit unserer sinnstiftenden Arbeit hinterlassen wir taglich einen kleinen Fussabdruck, da
diese fir uber eine halbe Milion Menschen relevant ist.

Die Akademie 5t Gallen ist die Weiterbildungsabteilung des KBZ 5t Gallen. Jahrlich besuchen 1'400
Studierende unzere uber 45 kaufmannizch-betriebswirtschaftlichen Lehrgange auf Stufe Hohere
EBerufsbildung. Unterrichtet werden sie von 3530 Dozierenden aus Wirtschaft und Verwaltung.

Fir die Weiterbildungsabteilung suchen wir per November 2024 oder nach Vereinbarung einein

Mitarbeiter/in im Sekretariat (m/w/d)

Pensum: 50 - 100
Arbeitsort: 51. Gallen

Was Sie erwartet
Ihre Hauptaufgaben

s Administrative Planung und Abwicklung der zugeteilten Lehrgange auf unseren ERP- und
Lernsystemen

= Planung, Erfassung und Anpassung von Einsatzen der Dozierenden f Reservalion der Raumlichkeiten
»  Planung und Durchfuhrung von Lernkonirollen 7 Priifungen

»  Kommunikafion von Informationen an die Dozierenden sowie an die Studierenden

= Erstberatung von Kunden / Studierenden

= Organization von Anlazsen und Diplomfeiern

s Stellveriretung im Team und allgemeine Sekretfariatsaufgaben

Was Sie auszeichnet
Ihr Profil

»  Kaufmannische Grundbildung mit EFZ, verbunden mit IT-Flair

=  Hohe Lernbereitschaft und rasche Auffassungsgabe

= Einwandfreie und kundenorientierie Ausdrucksweise in Wort und Schrift
= Ausgepragle Team- und Kundenorientierung

=  Belastbarkeit im Berufsalliag

Was wir bieten

Nach der schrittweisen Einfuhrung iberzeugen Sie durch grosse Selbstandigkeit und hohe
Eigenverantwortung. Sie schatzen den personlichen und direkten Kundenkontakt und sind zentrales
Bindeglied zwischen Schule, Teilnehmenden und Dozierenden. Wir bieten lhnen Weiterbildungs- und
Enfwicklungsmaglichkeiten.

Bereit fiir den ndchsten Schritt? Wenn wir Ihr Interesse wecken konnten und Sie ein Teil des Teams sein
machten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung

Weitere Auskiinfte unter:
EBeatrice Wey, Leiterin Personaldienst, Tel -Mr. 058 229 67 17

:
LX@e =
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