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Personalverordnung der Einwohnergemeinde Riggisberg

Der Gemeinderat erl@sst gestUtzt auf das Personalreglement folgende

Personalverordnung:

I. Allgemeine Bestimmungen

Art. 1

Gelfungsbereich  Die in diesem Personalreglement aufgestellten Vorschriften gel-
ten fUr das gesamte Personal der Gemeinde Riggisberg.

Il. Zustandigkeiten

Art. 2
Gemeinderat I Der Gemeinderat ist zustandig for

a) die Festlegung bzw. die Ver@nderung des Stellenetats ge-
mdass Art. 13 Abs. 3 Gemeindeordnung

b) Anstellungen und Entlassungen (Ausnahme Schulwesen)’;
c) die Einreihung der Stellen in die Gehaltsklassen;

d) die Festlegung der Gesamtsumme fUr die jahrliche Gehalts-
erhdhung;

e) den Entscheid Uber die Ausrichtung von Leistungsprédmien
gemass Art. 37 Personalreglement;

f) die Genehmigung der Stellenbeschriebe;

g) die Bewilligung von Aus- und Weiterbildung im dienstlichen
Interesse;

h) die Bewiligung von unbezahltem Urlaub von mehr als einem
Monat Dauer;

i) die Bewilligung zur Ausibung eines offentlichen Amtes2.

2 Der Gemeinderat kann Zustandigkeiten und Aufgaben ge-
mdass Abs. T an eine Delegation, einzelne Gemeinderatsmitglie-
der und/oder an Abteilungsleitende bzw. Vorgesetzte delegie-
ren.

! Die Kompetenzen richten sich nach dem Schulreglement der Gemeinde Riggisberg

2 Gemdss Art. 52 kant. Personalgesetz sind die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter berechtigt, 6ffent-
liche Amter auszuUben, soweit diese mit ihrer beruflichen Tétigkeit vereinbar sind. FUr die Aus-
Ubung 6ffentlicher Amter kénnen je nach Bedeutung des auszuibenden Amtes maximal 15 Ar-
beitstage pro Jahr in Anspruch genommen werden (bezahlter Urlaub), ohne dass damit eine Ge-
haltskUrzung oder eine Abgabepflicht verbunden ist.
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Gemeindeprdsi-
dium

Abteilungslei-
tungskonferenz

Art. 3

I Die Gemeindeprdasidentin oder der Gemeindeprd&sident tragt
die Gesamtverantwortung Uber das Personalwesen, soweit
nicht andere Stellen zustandig sind.

2 Die Gemeindeprdasidentin oder der Gemeindeprdsident ist ins-
besondere zustandig for

a) die Bewiligung von unbezahltem Urlaub bis zu einem Mo-
nat Dauer;

b) das Ausrichten einer Entschadigung fUr nichtbezogene Fe-
rien bzw. fur allfallige Plusstunden bei Aufldsung des Dienst-
verhdltnisses;

c) Stellenverschiebungen, sofern keine Beschdaftigungsgrad-
prozente auf hdhere Gehaltsklassen verschoben werden
oder sofern damit keine neuen wiederkehrenden Kosten
ausgeldst werden;

d) die Bewiligung zur AusUbung einer Nebenbeschaftigungs;

e) Aufgaben gemdss Art. 5 Abs. 3.

Art. 4

I Die Abteilungsleitungskonferenz setzt sich aus den Abteilungs-
leiterinnen und Abteilungsleitern zusammen.

2 Die Abteilungsleitungskonferenz ist zustandig for

eine einheitliche Handhabung der Personalvorschriften;

KlGdrung von Personalfragen innerhalb des Gemeindeperso-
nals;

die Koordination der externen Weiterbildungen des Ge-
samtpersonals;

die j@hrliche Erhdhung der Gehaltsstufen des Personals im
Rahmen der vom Gemeinderat zur VerflUgung gestellten
Lohnsumme gemdss Art. 29 Personalreglement

Antragstellung Uber die Ausrichtung von Leistungsprémien
gemass Art. 37 Personalreglement

3 Gemadss Art. 53 kant. Personalgesetz ist die AusUbung einer Nebenbeschdaftigung nur
zul@ssig, wenn sie die Aufgabenerfillung nicht beeintréchtigt und mit der beruflichen Ta-
tigkeit vereinbar ist. Eine Bewilligung der Aufsichtsbehorde ist erforderlich, sofern Arbeits-
zeit beansprucht wird. Die Bewilligung kann mit Auflagen zur Kompensation beanspruch-
ter Arbeitszeit und zur Abgabe von Nebeneinnahmen verbunden werden. Die Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter sind verpflichtet, der Amisvorsteherin oder dem Amtsvorsteher
alle entsch&digten Nebenbeschaftigungen zu melden sowie Uber Tatsachen zu infor-
mieren, welche eine Bewilligungspflicht begrinden k&nnen.
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Abteilungsleitung

administrative
Personalverant-
wortung

Art. 5

I Die Abteilungsleiterinnen und —leiter sind betreffend dem
ihnen unterstellte Personal zustandig for:

a) die FUhrung ihrer Mitarbeitenden;

b) die Férderung und Entwicklung ihrer Mitarbeitenden (Lauf-
bahnplanung, Weiterbildung);

c) das FUhren von Mitarbeitergesprdchen inkl. der Leistungs-
und Verhaltensbeurteilung gemdass Art. 35 Personalregle-
ment;

d) das Erstellen des Ferienplans fUr die Abteilung;
e) Entscheide Uber bezahlte Kurzabwesenheiten;

f) die Planung und die Anmeldung ihres Personalbedarfs zu-
handen des Gemeindeprdsidiums;

g) das FGhren von Vorstellungsgespréchen und Anfragstellung
zuhanden des Gemeinderates fur die Anstellung;

h) die Abfassung und Aktualisierung der Stellenbeschreibun-
gen;

i) die Formulierung und Begrindung von Entlassungsantrdgen
zuhanden des Gemeinderates;

j)  die Sicherstellung der EinfUhrung neuer Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter;

k) die Umwandlung der Treueprdmie in entsprechendes Ent-
gelt;

) die Ubertragung der Ferienguthaben von mehr als 10 To-
gen auf das Folgejahr.

2 Sie kdnnen Aufgaben gemdss Abs. 1 an Mitarbeitende Uber-
tragen, bleiben indessen fUr die korrekte ErfUllung der Ubertra-
genen Aufgaben weiterhin verantwortlich.

3Betreffend den Abteilungsleitenden Ubernimmt das Gemein-
deprdasidium die in Abs. 1 genannten Aufgaben.

Artf. 6

I Die administrative Personalverantwortung wird durch die Ge-
meindeschreiberin bzw. den Gemeindeschreiber ausgeubt.

2 Die administrative Personalverantwortung ist insbesondere zu-
sté&ndig fur

a) die Ausschreibung von zu besetzenden, bewilligten Stellen
in Zusammenarbeit mit der Abteilungsleitung;



Personalverordnung der Einwohnergemeinde Riggisberg

Finanzverwalter
bzw. Finanzver-
walterin

Gehaltsklassen

b) die administrative Abwicklung der Anstellung (Registrierung
der eingehenden Bewerbungen, Erstellen von Eingangsbe-
statigungen, Zuricksenden von ungeeigneten Bewerbun-
gen etc.);

c) das Erstellen der Anstellungsvertrdge nach dem Anstel-
lungsbeschluss;

d) die administrative Begleitung von Entlassungen (z.B. Entlas-
sungsschreiben oder EntlassungsverfGgungen);

e) die UnterstUtzung der Vorgesetzten bei der Organisation
von Personalein- und —austritten (z.B. Checklisten fUr Vorstel-
lungsgesprdache sowie Checklisten bei Ein- und Austritten);

f)  das FOhren der Personaldossiers und eines Personalregisters;

g) das Schreiben von Arbeitszeugnissen und Arbeitsbestati-
gungen nach Stichworten der Vorgesetzten.

Art. 7

I Der Finanzverwalter bzw. die Finanzverwalterin ist insbeson-
dere zustandig for

a) die Lohnbuchhaltung und -auszahlung;
b) die Pensionskasse;

c) die Sozialversicherungen (AHV/IV/EOQ/ALV/Unfall/Kranken-
taggeld);

d) Krankheits-, Unfall- und IV-Fdlle.

2 Der Finanzverwalter bzw. die Finanzverwalterin kann Aufgao-

ben gemadss Abs. 1 an Mitarbeitende Ubertragen, bleibt indes-

sen fUr die korrekte ErfUllung der Ubertragenen Aufgaben wei-
terhin verantwortlich.

Ill. Gehalisklasse und Gehaltsstufe

Arf. 8

I Jede Stelle (Ausnahme vgl. Art. 8a) wird durch den Gemein-
derat in eine der Gehaltsklassen gemdass Anhang 1 eingereiht.

Dabei kdnnen die Richtpositionsumschreibungen fir das Perso-
nal der bernischen Kantonsverwaltung soweit mdglich als Ent-
scheidungsgrundlage herbeigezogen werden.
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Ausnahmen

Abteilungsleitung
Bildung

Tagesschule

Individueller Ge-
haltsanstieg

Stellenetat

2 FUr die Beurteilung und Bewertung der Anforderungen jeder
Stelle wird auf folgende gewichtete Kriterien abgestellt:

- Ausbildung, Erfahrung;

- geistige Anforderungen und Belastungen;

- Verantwortung;

- psychische Anforderungen und Belastungen;

- physische Anforderungen und Belastungen;

- spez. Arbeitsbedingungen, Beanspruchung der Sinnesorgane.

3 Es ist ein ausgewogenes Verhdaltnis unter den Funkfionen inner-
halb der Gemeinde anzustreben. Dabei kann nebst den in Abs.
2 erwd@hnten Kriterien auf Quervergleiche innerhalb und aus-
serhalb der Verwaltung abgestellt werden.

Art. 8 a

I Das Gehalt der Abteilungsleitung Bildung entspricht dem Ge-
halt, welches sie als Schulleiterin 2. Zyklus gemd&ss dem Gesetz
und der Verordnung Uber die Anstellung der Lehrkrafte
(LAG/LAV) erhdlt. Die Auszahlung erfolgt via Kanton (Persiska).

2 Tagesschulleitung und Betreuungspersonen werden gemass
der Verordnung Uber die Tagesschule Riggisberg entldhnt.

Art. 9

Der individuelle Gehaltsanstieg richtet sich nach Art. 29 Perso-
nalreglement und Art. 4 Abs. 2 dieser Verordnung

IV. Stellenbesetzung

Arf. 10

I Der Gemeinderat bestimmt das Stellenetat gemdass Art. 13
Abs. 3 Gemeindeordnung und sorgt fur eine optimale Stellen-
bewirtschaftung.

2 Vor der Ausschreibung einer Stelle ist zu prufen, ob die Stelle in
Bezug auf eine Attraktivitatssteigerung, optimalere Organisation
des Betriebes oder im Hinblick auf kinftige Organisationsénde-

rungen aufgehoben oder angepasst werden muss. Zudem ist zu
prufen, ob diese durch eine mitarbeitende Person einer andern
Stelle besetzt werden kann.
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Probezeit

Stellenbeschrei-
bung

Personalausflug

Art. 11

Die Anstellung erfolgt in der Regel auf Probe. Die Probezeit dau-
ert 3 Monate und kann um weitere 3 Monate verldngert wer-
den.

Art. 12
1 FOr jede Stelle gibt es eine Stellenbeschreibung.

2 Die Stellenbeschreibung enthdlt die fUr die Stelle massgeben-
den Angaben, insbesondere Uber

a) Organisatorische Eingliederung;
b) Zielsetzung der Stelle;

c) Anforderungsprofil;

d) Aufgaben;

e) Kompetenzen/Befugnisse;

f)  Kommunikation;

g) Mitarbeit in Gremien.

3 Im Anforderungsprofil gemdass Abs. 2 lit. ¢) werden fUr die all-
gemeinen Anforderungen (nicht Aus- und Weiterbildungen) Be-
griffe gemdass dem Katalog ,,Standartbegriffe Eigenschaften
Stellenbeschriebe" verwendet.

V. Personalveranstaliungen

Arf. 13

I Alle zwei Jahre findet ein Personalausflug an einem Wochen-
tag statt. Dieser wird durch das Personal selbsténdig organisiert.

2 Die Arbeitgeberin beteiligt sich mit 100.00 Franken pro teilneh-
mende, angestellte Person an den Kosten des Personalausflu-
ges.
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3 Der Tag gilt als Arbeitszeit. Bei Teilzeitarbeit gilt folgendes:

a) Teilzeitangestellte mit fixer Teilzeitarbeit (der Arbeitseinsatz ist
nach Absprache mit der vorgesetzten Stelle an den einzel-
nen Wochentagen fixiert und bleibt in der Regel wéhrend
dem Jahr unverdndert.) — Es wird die Sollarbeitszeit des To-
ges bzw. Halbtages voll angerechnet, wenn es der ordentli-
che Arbeitstag ist (z.B. 8.24 Stunden fUr Ganztag oder 4.12
Stunden fUr Halbtag).

b) Teilzeitangestellte mit variabler Teilzeitarbeit (Einsatz variiert
aufgrund sich verdndernder betrieblicher und/oder personli-
cher Anforderungen und Bedurfnisse bei gleichzeitig kon-
stantem Beschdaftigungsgrad) — Die Zeit wird prozentual pro
Tag (bei einem Anstellungsgrad von 60 % = 60 % von 8.24 =
4,94 Stunden) angerechnet.

c) Angestellte im Stundenlohn kénnen generell 2 Stunden gel-
tend machen.

Art. 14

Personalabend I Alle zwei Jahre findet ein Personalabend mit Verpflegung und
einem Unterhaltungsteil staft.

2 Die Kosten des Personalabends gehen zu Lasten der Arbeitge-
berin.

3 Die Teilnahme am Personalabend wird mit 1 Stunde Arbeitszeit
(auch bei fixer und variabler Teilzeit und bei Angestellten im
Stundenlohn) abgegolten.

Arf. 15

Personalinformati- 1 Mindestens ein Mal jahrlich fohrt der Gemeinderat ein Perso-
onsanlass nalinformationsanlass durch.

2 Die Teilnahme am Personalinformationsanlass wird mit 1
Stunde Arbeitszeit (auch bei fixer und variabler Teilzeit und bei
Angestellten im Stundenlohn) abgegolten.

VI. Verschiedene Bestimmungen

Art. 16
Arbeitszeit ' Es gilt das Modell der Jahresarbeitszeit.

2 Die ordentliche wdchentliche Arbeitszeit betragt bei einer
Vollzeitstelle durchschnittlich 42 Stunden pro Woche.

3 Der Gemeinderat regelt die Details in der Verordnung Uber
die Jahresarbeitszeit.
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Aus- und Weiter-
bildung

Ferienbezug

MAG

Pikettdienst/
Berufskleidung

Spesen

Art. 17

I Dem Personal wird, soweit es im Interesse des Betriebes liegt
und es die finanzielle Situation der Gemeinde Riggisberg zu-
l&sst, Aus- und Weiterbildungen sowie Kursbesuche ermdglicht.

2 Der Gemeinderat regelt die Details in der Weisung betreffend
den Aus- und Weiterbildungen/Kursbesuche des Personals der
Einwohnergemeinde Riggisberg.

Art. 18

I Grundsatzlich sind die in einem Kalenderjahr zur VerfOUgung
stehenden Ferien zu beziehen.

2 Der Gemeinderat regelt die Details in den Richtlinien des Ge-
meinderates fUr den Bezug von Ferien.

Arf. 19

I Die Mitarbeitergesprache finden mindestens einmal pro Jahr
staftt.

2 Der Gemeinderat regelt die Details in den ,,Richtlinien zu Mitar-
beitergesprachen®.

Art. 20

I FOr die Wegmeister, Brunnenmeister und Hauswarte werden
Arbeitskleider (ErstausrUstung) abgegeben bzw. Pauschalent-
schadigung ausgerichtet.

2 Der Gemeinderat regelt die Details in der Weisungen Uber Zu-
schlage fUr Arbeit ausserhalb der ordentlichen Arbeitszeit.

Art. 21

Die Spesenentschddigung ist im Personalreglement geregelt.
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Art. 22

Freiwillige Samitliche freiwilige Mitarbeitende werden einer Ansprechper-
son (Gemeinderatsmitglied) zugeteilt. Diese Ansprechsperson ist
zustandig for

BegrUssung beim Eintritt/Beginn und Information Uber Art
und Umfang der Arbeit, Erwartungen der Gemeinde etc.

Information Uber Sozialzeitausweis und Uber die FUhrung der
Stundenbilanz (wird jé@hrlich von der Gemeindeschreiberei
eingefordert)

regelmassiges (jahrliches) Gesprach
Einbezug der Freiwilligen / des Freiwilligen bei Fachfragen

beim Austritt Austrittgesprdch und AusfUllen des Sozialzeit-
ausweises

VI. Ubergangs- und Schlussbestimmungen

Art. 23

Anhang Der Anhang ist integrierender Bestandteil dieser Verordnung.
Art. 24

Inkrafttreten Diese AusfUhrungsbestimmungen treten auf den 1. Januar 2017
in Kraft,

Genehmigung

Der Gemeinderat Riggisberg hat diese Verordnung am 31. August 2016 gutge-

heissen.

GEMEINDERAT RIGGISBERG

Christine Bar-Zehnder Karin LUthi
Prasidentin Sekretdarin

Riggisberg, 31. August 2016

Anhang |
Gehaltsklassen
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ANHANG | GEHALTSKLASSEN

Die Stellen der Einwohnergemeinde Riggisberg werden Stellen des Personals in

folgende Gehaltsklassen eingereiht:

Abteilungsleiter bzw. Abteilungsleiterinnen

Stellvertreter bzw. Stellvertreterin Leiter bzw. Leiterin Sozialdienst
Tagesschulleitung mit Schulleitungsausbildung
Bereichsleitung Sozialarbeit

Stellvertretung Abteilungsleitung BtD inkl. Bereichsleitung
Bereichsleitung BtD ohne Stellvertretung Abteilungsleitung
Sozialarbeiter

Schulsozialarbeiter

Stellvertretung Abteilungsleitung Kinder- und Jugendfachstelle
Stellvertretung Abteilungsleitung Gemeindeschreiberei
Stellvertretung Abteilungsleitung Finanzverwaltung
Bereichsleitung Administration Sozialdienst
Jugendarbeiter

Tagesschulleitung ohne Schulleitungsausbildung
Betreuungsperson Tagesschule, Lehrperson
AHV-Zweigstellenleiter bzw. -leiterin
Sicherheitsbeauftragte*r

Kaufmann/-frau |

Chef-Hauswart*in

Betreuungsperson Tagesschule, Sozialpddagoge/in
Hauswart |

Chef-Wegmeister

Brunnenmeister

Kaufmann/-frau i

Betreuungsperson Tagesschule, Kleinkindererzieher/in
Betreuungsperson Tagesschule, Kochin/Koch fUr Tagesschule
Wegmeister

Landschaftsgartner/Gartner

Stellvertreter Brunnenmeister

Jugendarbeiter (nicht ausgebildet)

Hauswart |l

Betreuungsperson Tagesschule, PGdagogisch nicht ausgebildete Person

Hauswart Il
Verwaltungsassistenz

4 Gehalt Abteilungsleitung Bildung vgl. Art. 8a
=11 -

GKL 214

GKL 19
GKL 19
GKL 19
GKL 19
GKL 18
GKL 18
GKL 18
GKL 18
GKL 17
GKL 17
GKL 17
GKL 16
GKL 15
GKL 15
GKL 15
GKL 15
GKL 15
GKL 14
GKL 13
GKL 13
GKL 13
GKL 13
GKL 12
GKL 11
GKL 11
GKL 11
GKL 12
GKL 11
GKL 10
GKL 10
GKL 09
GKL 09
GKL 09
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Leitung Lausefachmann bzw. -frau GKL 12°
Stellvertretung Leitung Lausefachmann bzw. -frau GKL 10¢
ANHANG I WEITERE ENTSCHADIGUNGEN

Nebenamtliches Personal

Erhebungsstellenleiter pro Std. Fr. 20.-- bis Fr. 35.--; Der Stundenlohn wird
innerhalb dieses Rahmens durch den Gemeinde-
rat bestimmt.

Lehrpersonal Sprachkurse pro Unterrichtsstunde 60.00 bis 75.00 Franken; Der
Stundenlohn wird innerhalb dieses Rahmens durch
den Gemeinderat bestimmt.

Reinigungspersonal Gemdass Weisungen des Personalamtes des Kan-
tons Bern

Andere nebenamtliche
Funktiondre und Aushilfen  Gema@ss Richtsétzen des Staatspersonals (RRB)

EDV-verantwortliche
Person der Real- und
Sekundarschule Fr. 1'500.—

Hinweis zum &ffentlich-rechtlich angestellfem Personal: Der Gemeinderat kann
das Genhalt frei festlegen.

5 Wie Leitende(r) Dentalassistent(in)

6 Wie Dentalassistent(in) Il (Assistenz bei allen zahnérztlichen Behandlungen (inkl. Vorbereitung chi-
rurgischer Eingriffe), Ausbildung von Lernenden, Mithilfe bei klinischen Studien, Mitarbeit in Studen-
ten-kursen, Administration Klinikpatient(inn)en und Studenten-kurse, Bestellung und Verwaltung
von Materialien.)
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