20 e Gemeinde Rifferswil

Aufgabenbeschreibung Mitglied des Gemeinderats

Ressort Prasidium

Funktionsbezeichnung

Gemeindeprasident/in

Funktionsumschreibung

Strategische Fuhrung der Gemeinde
Vorsitz und Leitung des Gemeinderats
Vorsitz und Leitung Wahlblro

Leitung der Gemeindeversammlung
Aufsicht Uber das Personal der Verwaltung
Représentation der Gemeinde

Ubergeordnete Stellen

Politisch:

Gemeindeversammlung

Aufsichtsorgane:

Bezirksrat / kantonale Stellen / Rechnungsprifungskommission

Nachgeordnete Stellen

Mitglieder des Gemeinderats sowie Gemeindeschreiber/in

Stellvertretung

Wird vertreten durch:

Vizeprasident/in (2 Mitglied des Gemeinderats gemass Beschluss
Konstituierung)

Vertritt;

1 Mitglied des Gemeinderats (geméass Beschluss Konstituierung)

Hauptaufgaben

- Leitung der Gemeinderatssitzungen, inkl. Vor-/Nachbereitung (i.d.R.
alle 14 Tage)

- Leitung der Gemeindeversammlungen, inkl. Vor-/Nachbereitung
(2-4/Jahr); Prasentation von Geschéften aus dem eigenen Ressort

- Leitung der Gemeinderats-Retraiten, inkl. Vor- und Nachbereitung
(i.d.R. 1-2/Jahr)

- Leitung der Gemeindefiihrungsorganisation (GFO)

- Oberaufsicht und Gesamtverantwortung Uber die Gemeinde-
verwaltung

- Oberaufsicht und Gesamtverantwortung iber die Gemeinderats-
und Gemeindeversammlungs-Geschéfte (Controlling)

- Fihren des Ressorts mit Zielvorgaben fur die Verwaltung und die
unterstellten Organe

- Planung, Begleitung und Uberwachung der ressortbezogenen
Tatigkeit der Verwaltung im Rahmen der Vorgaben

- Leitung von Behdrden und / oder beratenden Kommissionen

- Delegationen

- Zentrale Fragestellungen, Themen und Trends der einzelnen
politisch-administrativen Ressorts erkennen (Gesamttberblick) und
koordinieren




- Gesellschaftliche und politische Entwicklungstrends erkennen,
einordnen und daraus Handlungsoptionen mit dem Gemeinderat
entwickeln bzw. initileren

- Vollzug der durch tbergeordnetes Recht und Gemeindeordnung
Ubertragenen Aufgaben

- Teilnahme an Informationsveranstaltungen

- Teilnahme an Ubergeordneten Anlassen, Arbeitsgruppen, etc. auch
auf Stufe Bezirk und Kanton

- Offentlichkeitsarbeit und Reprasentationen

Aufgabengebiete:

- Abstimmungen und Wahlen

- Behérden und Organe

- Burgerrecht

- IT und Datenschutz

- Informationen / Medien (inkl. Riffi Zytig)

- Personalwesen und -politik

- Reprasentation und Offentlichkeitsarbeit

- Wirtschafts- und Standortsforderung

- Planung der Gemeindeentwicklung (Klausur, Leitbild,
Legislaturziele)

- Jubilare und Ehrungen

- Gemeindefuihrungsorganisation (GFO)

- Verkehr (6V, Postauto, ZVV)

Nebenaufgaben

- Vorsitz und Leitung des Wahlbiiros

- Delegationen / Abordnung auf Stufe Bezirk und Kanton

- Vorsitz und/oder Mitarbeit in verschiedenen (beratenden)
Kommissionen und Arbeitsgruppen

- Regelmassiger Austausch mit anderen Gemeinden (Netzwerk)

- Findungskommission VR-Wahlen Spital Affoltern

- Redaktion Riffi Zytig

- Teilnahme an Sitzungen der Postauto AG

- Teilnahme an Sitzungen RVK und ZVV

Funktionsbezogene
Delegationen

- Abordnungen in gemeindelbergreifende Arbeitsgruppen
- Gemeindeprasidentenverband (GPV) Bezirk Affoltern

- Gemeindeprasidentenverband (GPV) Kanton Zirich

- Standortférderung Knonaueramt

- Delegierte/r Regionale Verkehrskonferenz (RVK)

Ungefahrer Zeitaufwand

ca. 850 Stunden pro Jahr, davon etwa 30 % wahrend der
Arbeitszeit

Kompetenzen

Sachlich:

- Vertretung der Gemeinde / des Gemeinderats gegen aussen

- Erlass von Prasidialverfiigungen in dringenden oder
untergeordneten Angelegenheiten

- Umsetzung von Gemeinde- und Behérdenbeschlissen




- Fuhrungsfunktion gegentiber den Gemeinderatsmitgliedern, den
Kommissionsmitgliedern und dem/der Gemeindeschreiber/in

Finanziell: - Gemass Gemeindeordnung (Gesamtbehdérde)
- Gemass Geschéfts- und Kompetenzreglement (Ressort)
Personell: - Weisungsbefugnis gegentiber dem/der Gemeindeschreiber/in

und dem Gemeindepersonal

Unterschriftenberechtigung:

- Unterschrift zu zweien, Kollektivunterschrift
- Abteilungskorrespondenz

Verantwortlichkeit

- Verantwortung fur rechtmassige und effiziente Geschéftsfiihrung
bzw. Controlling der Gesamtbehdrde

- Finanzcontrolling (Budgetverantwortung) innerhalb des Ressorts

- Aufsicht Uber das gesamte Gemeindepersonal

- Aufsicht tiber das Wahlburo

Anforderungen

- Interesse an politischer Arbeit in der Gemeinde und Ubergeordneten
Gremien / Organisationen

- Gute Allgemeinbildung

- Bereitschaft sich mit neuen Themen / Herausforderungen
auseinanderzusetzen

- Verfugt Uber Weitblick, denkt strategisch und innovativ

- Bereitschaft zur Umsetzung gesetzlicher Grundlagen

- Fihrungskenntnisse (z. B. strategisches Denken, Sitzungen planen
und leiten usw.)

- Kommunikations- und Prasentationsfahigkeit

- Verhandlungsgeschick und Konfliktfahigkeit

- Teamfahigkeit

- Konsens- und I6sungsorientiert

- Bereitschaft zur Weiterbildung im Gemeindewesen

- Moglichkeit, auch tagstiber Termine wahrzunehmen

Pauschale pro Jahr

- gemass Besoldungsverordnung

Spesen

- Vergltung der effektiven Barauslagen

Sitzungen/Delegationen

- gemass Besoldungsverordnung




