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Einwohnergemeinde Matten 

Prozessübersicht 
 

Gemeindeversammlung / Gemeinderat 
Gemeindeversammlung, Gemeinderat (Leitmotive, Strategie, Organigramm, Unterschriftenregelung), Pla-
nung, Controlling, Gemeinderats-/Ressort-Sitzungen, Büro-Sitzung, nicht ständige Ausschüsse 
Gemeindeverwaltung 
Koordination Gemeindeverwaltung, Planung (Jahresplanung, Abwesenheits-/Einsatzplanung), Informati-
onssystem, Abteilungsleitersitzung, Abteilungsleitung 
Öffentlichkeitsarbeit 
Sprechstunde, Public Relation (PR), öffentliche Veranstaltungen, Goldene Schlüssel, Internetauftritt 
Personal  
Personalausschuss, Personalkoordination, Personaladministration (Zeiterfassung/-auswertung, Löhne, 
AHV, Pensionskasse, Unfall-/Krankenversicherung), Eintritt/Einführung, Qualifikation, Aus-/ Weiterbildung, 
Austritt, Lehrlinge 
Prozessmanagement  
Prozesskoordination, Systemaufbau, Arbeitssicherheit (EKAS), Hygiene (HACCP), Interne/Externe Audits, 
Vorschläge/Meldungen, Unternehmensbewertung 
Datenmanagement 
Datenkoordination, Datenablagestrukur, Gemeindedatenstamm (elektronisch u. Papier-mässig), Elektroni-
sche-Vorlagen, Fachbibliothek, Archiv 
IT-System  
IT-Koordination, Konfigurationen (NW, HW, SW), Datensicherung, Datensicherheit, Internetplattform 
Infrastruktur 
Infrastrukturkoord., Gebäude- u. Schlüsselverwaltung, Raumvermietung, Büroinfrastruktur/-Geräte,  
Büromaterial 
Administration/Registrierung 
Leitung Administration/Registrierung, Telefon- und Empfangsdienst (inkl. Verkauf div. Artikel), Abstim-
mungs-/Wahlausschuss, Abstimmungen/Wahlen, Erbrecht/Siegelungswesen, Einwohner- u. Fremdenkon-
trolle, Ortspolizeiwesen (Gewerbe, Bewilligungen, ID, Pässe) 
Finanzen + Controlling 
Finanz- u. Steuerkommission, Leitung Finanzen+Controlling, Finanzplanung, Voranschlag, Buchführung u. 
Jahresrechnung, Besoldungswesen, Cashmanagement, Versicherungswesen, Inkasso (Mieten, Hundeta-
xen, Schulzahnpflege, Parkkarten), Controlling der Steuern, Gebührenwesen 
Bauwesen 
Bau- u. Planungskommission, Leitung Bauwesen, Hochbau (Baupolizei, Reklamewesen), Tiefbau (Stras-
senwesen, Abwasserentsorgung), Planung (Raumplanung, Vermessungswesen, Kataster), Betriebskom-
mission Alterswohnung, Liegenschaftsverwaltung 
Werkhof/Bauamt 
Bau- u. Planungskommission, Leitung Werkhof/Bauamt, Unterhalt Strassen/Kanalisation/Anlagen, 
Unterhalt Liegenschaften (Gemeinde, Schulen, Schulhauswarte, Alterswohnungen), Entsorgung, 
Schneeräumung, Brunnenanlagen, Beschaffung (Material, ext. Dienstleistungen), Werkstatt, Fahrzeuge 
Schulwesen 
Schulkommission, Schulleitung, Kindergarten, Primarstufe, Sekundarstufe I 
Steuerwesen 
Finanz- u. Steuerkommission, Veranlagung, Amtliche Bewertung, Liegenschaftssteuern, Schwellentelle, 
Tourismusförderungsabgabe 
Sozialwesen 
Sozialkommission, Vormundschaftswesen, Asylwesen, Gesundheitswesen, Arbeitsamt 
Umwelt + Sicherheit 
Sicherheitskommission, Leitung Umwelt+Sicherheit, Umweltschutz, Polizei (Verkehr, Sicherheit), Militär 
(Mobilmachungsstelle, Landesversorgung), Zivilschutz (ZSO), Wehrdienste, Katastrophendienst (GFO), 
Lebensmittelkontrolle, Preiskontrolle 
Mietamt 
Mietamt, Mietamtsekretariat 
Wirtschaft, Tourismus und Kultur 
Kommission für Wirtschaft, Tourismus und Kultur, Sekretariat verwaltungsextern 

 


