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Stellenbeschreibung / Pflichtenheft
Stv. Gemeindeschreiber

Stelleninhaberin 

Eintritt 

Arbeitspensum 80 - 100 % 

Gehaltsklasse 14 – 20 

Position Abteilungsleiter-Stv. 

Abteilung Gemeindeschreiberei 

Vorgesetzter Gemeindeschreiber:in 

Wird vertreten durch Gemeindeschreiber:in 

Grundlagen 
 Organisationsreglement der Einwohnergemeinde Matten 
 Gesetze, Reglemente und Verordnungen des Kantons Bern 

Anforderungen 

 Kaufmännische Grundausbildung; von Vorteil Dipl. Bernische/r Gemein-
deschreiber:in 

 Selbständigkeit 
 Belastbarkeit 
 Kontaktfähigkeit 
 Verantwortungsbewusstsein 
 Teamfähigkeit 
 Praxis in der Gemeindeverwaltung 
 IT-Kenntnisse 

Hauptaufgaben 

Sicherheit 
 Operative Leitung des Bereichs Sicherheit 
 Führen der Geschäftskontrolle Sicherheit 
 Führen des Sekretariats der Sicherheitskommission 

- Aufbieten für Sitzungen 
- Protokollführung 
- Korrespondenz 
- Aktenablage 

 Anfallende Arbeiten im Bereich Ortspolizei, insbesondere: 
- Entgegennahme und Kontrolle von Gastwirtschaftsgesuchen sowie 

Antrag zuhanden des Regierungsstatthalteramtes 
- Bewilligungen gemäss Polizeireglement (Anlässe, Streckenbewilli-

gungen, Feuerwerk, Camping, etc.) 
 Amts- und Vollzugshilfe 
 Anfallende Arbeiten im Bereich Ortsquartiermeister gemäss Pflichtenheft 
 Bindeglied zur Gemeinde Interlaken bezüglich den Parkbussen (Sitzge-

meindemodell) 
 An- und Abmeldung von Hunden sowie die Verrechnung der Hundetaxe 
 Ausstellung von Parkkarten (auf Anfrage und für spezielle Anlässe / Mit-

arbeiterparkkarten) 

Stv. Gemeindeschreiber 
 Stellvertretung des Gemeindeschreibers bei dessen Abwesenheit 
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Sekretariatsarbeiten Gemeindeschreiberei 
 Ausarbeiten von Geschäftsvorlagen zuhanden des behördlichen Instan-

zenweges 
 Mithilfe bei den Sekretariatsarbeiten für die Gemeindeversammlung und 

den Gemeinderat: 
- Aufbieten für Sitzungen 
- Protokollführung 
- Korrespondenz 
- Aktenablage 

 Organisation von Abstimmungen und Wahlen (Ausmittlung) 
 Erarbeitung von Reglementen und Verordnungen 
 Führung des Behördenverzeichnisses 

Ausbildungswesen 
 Ausbildung und Betreuung der zugeteilten Lernenden (Praxisbildner:in) 

Einbürgerungswesen 
 Auskunftserteilung über das Einbürgerungsverfahren und Gesuchsaus-

händigung 
 Vorbereiten und Protokollieren von Einbürgerungsgesprächen 
 Führung der ordentlichen Einbürgerungen 

Nebenaufgaben 

 Führen des Archivplans 
 Siegelungsbeamte:r (Aufteilung der Siegelungen zwischen Leiterin EWK 

und Gemeindeschreiber-Stv.) 
 Verantwortlich für Büromaterial 
 Mithilfe bei der Budgetierung im zuständigen Arbeitsbereich 
 Superuser für das Programm Lobo 
 Allgemeine Mitarbeit in der Verwaltung auf Anweisung des Gemeinde-

schreibers 
 Vertrags- und Reglementsverwaltung 
 Selbständige Übernahme und Bearbeitung von Projekten 

Unterschriftsberechtigung 

Als Leiter:in Sicherheit 
Kollektivunterschrift mit der Präsidentin / dem Präsident der Sicherheits-
kommission. Mit Einzelunterschrift alle, in den Kompetenzbereich der Sek-
retärin / des Sekretärs der Sicherheitskommission bzw. Sachbearbeiter:in 
Ressort Sicherheit fallenden Angelegenheiten.  

Als Stv. Gemeindeschreiber 
Alle, in den Kompetenzbereich der Gemeindeschreiberin / des Gemeinde-
schreibers fallenden Angelegenheiten bei dessen Abwesenheit. 

Finanzielle Kompetenzen Gemäss Organisationsreglement 

Bewertungsinstrument 

Leistungsqualität und Zielerreichung dieser Stelle werden einmal pro Jahr 
im Rahmen des Mitarbeitergespräches / Standortgesprächs überprüft. 

Bei wesentlichen Veränderungen kann die Stellenbeschreibung jederzeit 
aktualisiert und angepasst werden. 










