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Stellenbeschreibung (Beispiel)

Departement Finanzdepartement
Amt/Anstalt Personalamt
Abteilung Personal- und Organisationsentwicklung POE

1. Organisatorische Eingliederung der Stelle

Stellenbezeichnung Mitarbeiterin Sekretariat der Abteilung POE Kommentar 1
Beschaftigungsgrad 100%

Referenzfunktion ASB1 10-16 Kommentar 2
Stelleninhaber/in N.N.

Vorgesetzte Stelle N.N., Leiter POE Kommentar 3

Arbeitszuweisung auch durch dessen
Stellvertretung, N.N.

Stellvertretung durch N.N. Kommentar 4
Stellvertretung von N.N.

Unterstellte Personen keine

Gibt Weisung an keine

2. Zweck der Stelle Kommentar 5

Selbsténdige Kursadministration und Fihrung des Abteilungssekretariates

3. Anforderungsprofil fur diese Stelle Kommentar 6

Aus- und Weiterbildung
e KV-Lehre oder gleichwertige Ausbildung

Fachliche Anforderungen und Spezialkenntnisse
e sehr gute MS-Office Anwendungskenntnisse
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https://www.gesetzessammlung.sg.ch/frontend/texts_of_law/1252

Persbnliche Kompetenzen

hohe Dienstleistungsorientierung
gutes Organisationsgeschick

Erfahrung

einige Jahre Berufserfahrung

4. Verantwortlich fiir folgende Aufgaben Kommentar 7

4.1 Selbstandige Administration des internen Kurswesens gemass den Qualitatsstandards
Kursadministration
(50%)

4.2 Allgemeine Sekretariatsaufgaben, insbesondere Organisationsaufgaben und Bearbeitung
von Kursunterlagen fir den Abteilungsleiter und dessen Stellvertretung gemass den Quali-
tatsstandards fur Sekretariatsarbeiten
(35%)

4.3 Reservation und Kontrolle der Kursraume gemass den Qualitatsstandards Raumbewirtschaf-
tung
(10%)

4.4 Mitarbeit in einzelnen Projekten
(5%)

4.5 Bei Bedarf Ubernahme von Sekretariatsaufgaben der (ibrigen Abteilungen des Per-
sonalamts. Die Auftragserteilung erfolgt durch die Abteilungsleitung.

5. Besonderes Kommentar 8

5.1 Selbstandige Koordination der Arbeit mit N.N.

5.2 Kompetenz zur Vertragsabschliessung betreffend die Verpflegung von Kursteilnehmenden

6. Angaben zur Erarbeitung der Stellenbeschreibung

Erstellt/modifiziert am 7. Oktober 2024

Uberpriifung vorgesehen Herbst 2025

Visum vorgesetzte Stelle N.N.

Visum Stelleninhaber/in N.N.

Kopien unterzeichnet an
Stelleninhaber/in
HR Management (elektronisch)
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Kommentar 1
Der erste Teil der Stellenbeschreibung klart die Einordnung der Stelle in die Gesamtorganisation. Mit
der Stellenbezeichnung werden die Funktion und die Dienststelle bzw. Abteilung bezeichnet.

Kommentar 2

Jede konkrete Funktion im Kanton ist einer Referenzfunktion zugewiesen. Gemass Ziffer 3.1. des
Referenzfunktionskatalogs ist der Verweis auf die zugeordnete Referenzfunktion mit grundséatzlich
maglicher Lohnbandbreite in die Stellenbeschreibung aufzunehmen.

Kommentar 3

Ist die Unterstellung aufgeteilt in eine fachliche und in eine administrative (Linienunterstellung), ist
dies aufzuflhren, ebenso wie die weiteren Personen, die befugt sind, der Stelle direkt Auftrage zu
erteilen.

Kommentar 4

Eine Stellvertretung tGibernimmt bei Abwesenheit der stelleninhabenden Person deren Aufgaben und
Kompetenzen in der Regel in vollem Umfang (analog der Stellenbeschreibung). Unter Umstanden
kann es sinnvoll sein, die Stellvertretung auf mehrere Mitarbeitende aufzuteilen, wobei dann die be-
treffenden Personen bei den einzelnen Aufgaben aufgefihrt werden.

Kommentar 5

Unter Zweck der Stelle werden die Hauptaufgaben oder die wichtigsten Ziele, die durch diese Stelle
erflllt werden, aufgefiihrt. Die kurze, pragnante Umschreibung des Zwecks der Stelle in héchstens
zwei Satzen schafft Klarheit Giber die generellen Erwartungen, die die stelleninhabende Person erflil-
len muss. Dadurch muss im nachsten Abschnitt nicht mehr jede einzelne kleine Aufgabe detailliert
aufgefihrt werden.

Kommentar 6

Das Anforderungsprofil orientiert sich am Referenzfunktionskatalog und kann neben den Anforde-
rungen an Ausbildung und Berufserfahrung auch weitere Kompetenzen sowie Eigenschaften und
Handlungsweisen gemass Wertekompass und Kompetenzmodell enthalten, welche fur die Aus-
Ubung der konkreten Funktion wichtig sind.

Kommentar 7

Die wichtigsten Teilaufgaben werden in einzelnen Abschnitten kurz beschrieben, zusammen mit den
far die Leistungsbeurteilung relevanten Qualitatsstandards und Richtlinien. Die Qualitdtsstandards
werden nicht in die Stellenbeschreibung integriert.

Wird die Aufgabenverteilung durch separate Funktionsbeschreibungen oder Ablaufdiagramme gere-
gelt, so sind diese ebenfalls aufzufihren.

Wird von Mitarbeitenden erwartet, dass sie kurzfristig auch andere, meist unvorhersehbare Aufga-
ben Gbernehmen, empfiehlt es sich, dies ebenfalls zu vermerken und den dafir bendtigten Arbeits-
zeit-Anteil einzurdumen.

Den vorgesetzten Personen ist fir ihre Flihrungsaufgaben ein angemessener Anteil der Arbeits-
zeit zu gewahren.
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Kommentar 8

Unter diesem Titel kbnnen Abmachungen festgehalten werden, die flir mehrere der genannten Auf-
gaben Gilltigkeit haben oder die aus bestimmten Griinden (z. B. andere Unterstellung) speziell er-
wahnt werden mussen:

o Unterschriftenregelung

o Vertretung nach aussen

o Kontakt zu den Medien

e Delegation in Kommissionen und Arbeitsgruppen

e Spezielle Informationspflichten

Zusatz

80.9 Vorlage Erstellung Anforderungsprofil
80.13 Vorlage Erstellung Stellenbeschreibung
Wertekompass und Kompetenzmodell
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https://www.sg.ch/content/dam/sgch/kanton-stgallen/personalhandbuch/formulare-und-vorlagen-zum-phb-sg/80.9%20Anforderungsprofil.docx
https://www.sg.ch/content/dam/sgch/kanton-stgallen/personalhandbuch/formulare-und-vorlagen-zum-phb-sg/80.9%20Anforderungsprofil.docx
https://www.sg.ch/content/dam/sgch/kanton-stgallen/personalhandbuch/formulare-und-vorlagen-zum-phb-sg/80.13%20Vorlage_Stellenbeschreibung.docx
https://www.sg.ch/content/dam/sgch/kanton-stgallen/personalhandbuch/formulare-und-vorlagen-zum-phb-sg/80.13%20Vorlage_Stellenbeschreibung.docx
https://intranet.sg.ch/personelles/fuehrung-poe/Documents/Seiten/Standortgespr%c3%a4che/Werte-Kompass%20und%20Kompetenzen_20230511.pdf
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