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REGIONALPLANUNGSVERBAND
OBERES FREIAMT

PFLICHTENHEFT

LEITER GESCHAFTSSTELLE

vom 01. Januar 2014
(Stand: 16. Januar 2024)

Gemeinden Regionalplanungsverband Oberes Freiamt

Abtwil, Aristau, Auw, Beinwil (Freiamt), Besenbiren, Bettwil, Boswil, Biinzen, Buttwil,
Dietwil, Geltwil, Kallern, Merenschwand, Mihlau, Muri, Oberriti, Rottenschwil, Sins,
Waltenschwil
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Die in diesem Pflichtenheft verwendeten Funktions-, Berufs- und Personenbezeichnun-
gen beziehen sich auf beide Geschlechter.

l. RECHTLICHE GRUNDLAGEN

Die Tatigkeit und die Zustandigkeit der Geschéftsstelle ergeben sich aus den Satzun-
gen und dem Geschéftsreglement vom Regionalplanungsverband Oberes Freiamt.

Il.  ZUSTANDIGKEIT

Die Geschaftsstelle ist verantwortlich fir die Fiihrung des operativen Bereiches. Sie gilt
als vorgesetzte Stelle fur alle beauftragten Kommissionen und Projektgruppen. Fir die
auftragsgemasse Fuhrung der Geschéftsstelle ist der Leiter der Geschaftsstelle verant-
wortlich. Dieser koordiniert und Gberwacht samtliche Aktivitaten der Geschaftsstelle.

.  KERNAUFGABEN

Die Geschéftsstelle hat insbesondere folgende Aufgaben und Befugnisse:

a) Bindeglied zwischen der strategischen und der operativen Ebene des Verbandes
b) Reprasentieren der Region Oberes Freiamt in Absprache mit dem Prasidenten
c) Erarbeiten von Jahreszielen im Verantwortungsbereich

d) Ubernahme und Ausfiihrung der vom Vorstand erteilten Projekte und Leistungsauf-
trage. Steuerung des Projektportfolios.

e) Festlegen und Umsetzen der Massnahmen zur Zielerreichung und deren Uberpru-
fung

f) Organisation der Protokollfiihrung an den Abgeordnetenversammiungen und den

Vorstandssitzungen

g) FuUhrung der Sitzungslisten von Vorstand, Kommissionen, Arbeits- und Projektgrup-
pen

h) Uberwachen der Rechnungsfilhrung vom Regionalplanungsverband Oberes Frei-
amt

i) Budget und Finanzplanung zusammen mit dem Prasidenten und dem Rechnungs-
fuhrer zuhanden des Vorstandes

]) Vorbereiten der Geschéafte des Vorstandes
k) Administrativer Vollzug der Beschlisse und Weisungen des Vorstandes

)  Kommunikation der Verbandstatigkeiten intern und extern im Einvernehmen mit
dem Préasidenten oder dem Vorstand

m) Beaufsichtigung der Kommissionen, Arbeits- und Projektgruppen
n) Beaufsichtigung des Vertragspartners Verein ,Erlebnis Freiamt"

0) Aufbereiten des Controllings im operativen Bereich und der Kommunikation zuhan-
den des Vorstandes
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p) Personaladministration
Schlichtungseinsatz in Absprache mit dem Prasidenten

IV. GENEHMIGUNG

Das Pflichtenheft Leiter Geschaftsstelle wurde am 30. Oktober 2014 durch den Vor-
stand genehmigt. Uber Anpassungen des Pflichtenheftes entscheidet der Vorstand. Eine
erste Aktualisierung erfolgte mit Genehmigung durch den Vorstand am 16. Januar 2024.

Regionalplanungsverband
Oberes Freiamt

Pius Wiss Stefan Balmer
Préasident Vizeprasident



