gemeinde mettmenstetten

Funktionsheschreibung Gemeindeprasident/-in

1. Funktion
Bezeichnung Gemeindeprasident/in sowie Kultur, Freizeit
Umschreibung Strategische Fuhrung der Gemeinde, Leitung des Gemeinderats, des Wahlbu-
ros und der Gemeindeversammiung.

2. Organisatorische Eingliederung

Ubergeordnete Stellen

Politisch Gemeindeversammlung

Aufsichtsorgane Bezirksrat / kantonale Stellen / Rechnungsprufungskommission

Nachgeordnete Stellen | Umfassendes Weisungsbefugnis ggu. GF und fachliche Weisungsbefugnis ge-
genuber Verwaltungspersonal im Rahmen der Ressortkompetenzen

Stellvertretung

wird vertreten durch Mitglieder des Gemeinderates (gem. Beschluss Konstituierung)
vertritt Mitglieder des Gemeinderates (gem. Beschluss Konstituierung)
3. Aufgaben

Hauptaufgaben TAnz./J h/)
Abstimmungen und Wahlen (sonntags) 4-5 20
Ansprechpartner fir kirchliche Belange 6
Ansprechpartner fur kulturelle Belange 24
Betreibungswesen und Gemeindeammanamt 3
Einblrgerungen 4-6 12
Einwohnerkontrolle 4
Gratulationen "Pro Senectute" 6-10 10
Gemeindeversammiungen, Leitung, Vor-/Nachbereitung 2 24
Gemeinderatssitzungen, Leitung, Vor-/Nachbereitung 24 288
GR-Klausur, Leitung, Vor-/Nachbereitung 1-2 24
Oberaufsicht Uber die Gemeindeverwaltung 24
Sprechstunde, Durchfihrung, Vor-/Nachbearbeitung 10-12 20
Wirtschaftsforderung/Standortmarketing Mitglied Vorstand 12
Offentlichkeitsarbeit und Représentationen:
o Neuzuzugeranlass, Jungburgerfeier, Neujahrsapéro 2 8
e Personalanlasse 1-2 8
o Feste, Feiern, Einladungen, Jubilden, Ehrungen, etc. 612 30
o Vereinswesen, Veranstaltungen, etc. 6-12 20

Total 537

" Anzahl der Durchfuhrungen bzw. leer bei Bedarf



Nebenaufgaben

Delegationen / Abord-
nungen / Kommissionen,
Arbeitsgruppen, ...

Funktionsbezogene
Delegationen

Grundaufwand

nicht in obigen Aufgaben
enthalten

4. Zeitaufwand

Ungefahrer Zeitaufwand

5. Kompetenzen und
Verantwortung

Kompetenzen
Sachlich

Finanziell

Personell

Unterschriftenberechtigung
Verantwortlichkeit

2 ANnz./) h/J
Mitglied KOFAM e
Mitglied Seniorenkonferenz 1 4
Total 28

2ANnz./) h/J
Mitglied Gemeindeprasidentenverband Bezirk Affoltern 4 24
Mitglied Finanzplanung 3 12
Mitglied Arbeitsgruppe Liegenschaften 3 12
Total 48

$h/W h/J
Prasidiales 0.5 24
Ressortlbergreifende Zusammenarbeit mit GR 1.5 72
Zusammenarbeit mit Schulen 0.5 24
Zusammenarbeit Verwaltung, Jugendarbeit, Werkdienst 1 48
Kontakte und Korrespondenzen mit Burgerinnen 1 48
ubrige Korrespondenzen und Aktenstudium 1.5 72
Total 288

Gesamttotal, Stunden pro Jahr 901

50 Stellenprozente Gesamtaufwand. Wenn sich ein Mitglied des GR in Projek-
tarbeit zusatzlich einbringt, kann das Pensum hoher ausfallen.

e Fuhrungsfunktion gegentber den GR-Mitgliedern, den Kommissionsmit-

gliedern und dem/der Geschaftsflhrer/in

e Umsetzung von Gemeinde- und Behdrdenbeschlissen

e FErlass von Prasidialverflgungen in dringenden oder untergeordneten An-

gelegenheiten
o \Vertretung des Gemeinderates gegen aussen

e Gemass Gemeinde- sowie Geschaftsordnung

o Weisungsbefugnis gegenlber dem/der Geschaftsfuhrer/in und des Ge-

meindepersonals

o Doppelunterschrift mit Geschaftsfuhrer/in

e Verantwortung fur rechtmassige und effiziente Geschaftsfuhrung bzw.

Controlling der Gesamtbehdrde
Finanzcontrolling innerhalb des Ressorts

Aufsicht Uber das gesamte Gemeindepersonal sowie das Wahlbiro

2 Anzahl der Durchftihrungen bzw. leer bei Bedarf
3 Stunden pro Woche (x 47 Arbeitswochen = Stunden pro Jahr)




6. Funktionsprofil

Allg. Anforderungen Interesse an politischer Arbeit in der Gemeinde

Interesse an gesellschaftlichen Entwicklungen und Tendenzen
Einwandfreier Leumund

Hohe FUhrungs- und Sozialkompetenz

Bereitschaft und Ressourcen fir ein mehrjahriges Engagement
Bereitschaft zur Umsetzung von gesetzlichen Grundlagen
Sehr gute Allgemeinbildung und Ausdrucksweise

Freude am Umgang mit Menschen

Ausgepragte Kommunikations- und Dialogfahigkeit
Verhandlungsgeschick und Konfliktfahigkeit

Losungs- und konsensorientiert

Teamfahigkeit

Maoglichkeit, auch tagstber Termine wahrzunehmen

Anforderungen des Res- e  Geklarte private Verhaltnisse (familiar, finanziell und beruflich)
sorts e Sicheres, gewandtes und verbindliches Auftreten in der Offentlichkeit
Verschwiegenheit, Diskretion

7. Entschédigung (indexiert, Stand 2025)

Pauschale pro Jahr Fr.32'610.00
Spesen Vergutung der effektiven Barauslagen

Sitzungen/Delegationen | Fr. 48.92 pro Stunde / Fr. 24.46 pro angefangene halbe Stunde

01.09.2025 / O. Bar
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