
















 

 

 

 
 

 
 

Organisationsverordnung / Anhang I 
 
 
 

Alle Ressortbreschriebe          

 
 
Allgemeine Aufgaben und Verpflichtungen der Ratsmitglieder 
 
 
▪ Vertretung der Interessen der Kirchgemeinde gegen aussen 

▪ Teilnahme an Ratssitzungen, Klausuren und an Kirchgemeindeversammlungen. 

▪ Sitzungen: ca. 4 Std. (3 Std. Sitzung; 1 Std. Vorbereitung) à 11 Sitzungen pro Jahr 

▪ Klausuren: 1 x 5 Std./Jahr 

▪ Kirchgemeindeversammlung: 2 x 1.5 Std/Jahr 

▪ Vertretung der ressorteigenen Geschäfte an den Kirchgemeinderatssitzungen und den 

Kirchgemeindeversammlungen 

▪ Einsitz in Ausschüssen 

▪ Eingabe von Anträgen an den Kirchgemeinderat 

▪ Budgeteingaben aus dem eigenen Ressort für Budget und Finanzplan 

▪ Teilnahme an festgelegten Gottesdiensten und Veranstaltungen 

▪ Alle Ratsmitglieder unterstehen der Schweigepflicht und sind zu einem sorgfältigen Umgang 

mit schriftlichen und elektronischen Unterlagen verpflichtet 

▪ Bei Bedarf Teilnahme an Mitarbeitergesprächen 

 

Der Zeitaufwand dieser allgemeinen Aufgaben und Verpflichtungen (ca. 4 Std. pro Monat) ist beim 

Zeitaufwand jedes Ressorts eingerechnet. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

1 Ressortbeschrieb Präsidiales 
 

1. Definition des Ressorts 

Vertretung der Kirchgemeinde gegen aussen und Leitung der Sitzungen des Kirchgemeinderats und 
der Kirchgemeindeversammlung. 
 
Ziele: 
Verantwortungsbewusstes und zielgerichtetes Leiten der Kirchgemeinde unter Berücksichtigung der 
verschiedenen Bedürfnisse und der rechtlichen Vorgaben. 
 

2. Stellvertretung:  

Vizepräsidium/ Co-Präsidium 
 

3. Verantwortung für Mitarbeitende:  

Fachlich: Pfarrpersonen und Angestellte 
 

4. Aufgaben:  

▪ Vorbereitung und Leitung der Ratsbürositzung, Kirchgemeinderatssitzungen und 
Kirchgemeindeversammlungen 

▪ Vorbereiten der Jahresplanung des Kirchgemeinderats und Führen der Pendenzenliste 
▪ Unterschriftsberechtigung gemäss Organisationsreglement 
▪ Einführung von neuen Ratsmitgliedern  
▪ Teilnahme Präsidienkonferenz Ref. BE-JU-SO und Präsidienkonferenz Kirchlicher Bezirk 
▪ Durchführen der jährlichen Rodelkontrolle 
▪ Einsitz im Finanzausschuss und Teilnahme am Schlussgespräch der Rechnungsrevision 
▪ Zahlungsanweisung der Rechnungen und Unterschriftsberechtigung der Bankkonten 
▪ Repräsentation der Kirchgemeinde bei internen und externen Anlässen (Ansprachen nach 

Bedarf) und Ansprechperson für Kirchgemeindemitglieder 
▪ Organisation Schlussessen Kirchgemeinderat, Klausuren 
▪ Ansprechperson für Öffentlichkeitsarbeit inkl. Internetauftritt und Corporate Identity 
▪ Ansprechperson für Informatik (Hard- und Software) 
▪ Ansprechperson für alle Ratsmitglieder 

 

5. Kompetenzen 

▪ Unterschriftskompetenz gemäss Organisationsreglement 
▪ Einberufung von Kirchgemeinderatssitzungen 

▪ Absegnen der Ratsinformationen an die Öffentlichkeit 

▪ Vergabe von Aufträgen bis CHF 3‘000.00 im Rahmen von Budgetkrediten (gemäss Verordnung 

Art.20) 

 
6. Information 

Was: Stand der laufenden Geschäfte  
An wen: intern - Rat, Pfarrpersonen, Mitarbeitende; extern - Öffentlichkeit/Medien 
 

7. Zeitaufwand 

ca. 20-25 Std. pro Monat für laufende Arbeiten 
Bei Projekten grösserer Aufwand 
 

8. Übergaberegelung: Wichtige Dokumente 

▪ Pendenzenliste 
▪ Terminplan Kirchgemeinderat  



 

 

 

2 Ressortbeschrieb Personal 
 
1. Definition des Ressorts 

Verantwortlich für die Personalführung der entschädigten Mitarbeitenden.  
 
Ziele: 
Schaffen eines Arbeitsklimas mit motivierten und engagierten Mitarbeitenden unter Einhaltung 
der rechtlichen Vorgaben. 
 

2. Stellvertretung:  

Ressort Finanzen 
 

3. Verantwortung für Mitarbeitende:  

Fachlich: - 
Administrativ: alle Mitarbeitende 
 

4. Aufgaben:  

▪ Ansprechperson für alle Personalfragen gemäss Personalreglement  
▪ Verantwortlich für die Ausfertigung der Arbeitsverträge, Stellenbeschriebe, Pflichtenhefte, 

Arbeitszeugnisse, Arbeitsbestätigungen und Kündigungen 
▪ Leitung des Ausschusses für die Anstellung von neuen Mitarbeitenden und Pfarrpersonen 
▪ Zuständig für Mitarbeitergespräche  
▪ Organisation von Stellvertretungen  
▪ Regelung von Spesen und Entschädigungen 
▪ Organisation von Amtsübergaben 
 

5. Kompetenzen 

▪ Bewilligen von Weiterbildungsgesuchen gemäss Ausführungsbestimmungen zur 

Weiterbildung 

▪ Regelung von Stellvertretungen von weniger als vier Wochen 

▪ Ausfertigung von Arbeitszeugnissen 

▪ Jährliche Anpassung der Gehaltsstufen und des Teuerungsausgleichs in Anlehnung an 

kantonale Vorgaben  

▪ Vergabe von Aufträgen bis CHF 3‘000.00 im Rahmen von Budgetkrediten (gemäss 

Verordnung Art.20) 

 
6. Information 

Was: Stand der laufenden Personalgeschäfte  
An wen: Rat, Pfarrpersonen, Mitarbeitende, Öffentlichkeit 

 
7. Zeitaufwand 

ca.10-15 Std. pro Monat für laufende Arbeiten 
Bei Projekten grösserer Aufwand 

 
8. Übergaberegelung: Wichtige Dokumente 

▪ Personaldossiers Mitarbeitende 
▪ Personalrechtliche Erlasse 

 



 

 

 

3 Ressortbeschrieb Finanzen 
 
1. Definition des Ressorts 

Verantwortlich für die Führung von Budget, Jahresrechnung und Finanzplan, die Geldanlagen 
und Versicherungswesen. 
 
Ziele: 
Wirtschaftliche, ordnungsgemässe und solide Führung der kirchgemeindeeigenen Finanzen und 
für das Zielpublikum nachvollziehbare Präsentation der Zahlen. 
 

2. Stellvertretung:  

Ressort Liegenschaften & Umgebung (Ressort Personal)  
 

3. Verantwortung für Mitarbeitende:  

Fachlich: Finanzverwaltung 
 

4. Aufgaben:  

▪ Begleitung der Buchhaltung und des Zahlungsverkehrs sowie der Erstellung von Budget, 

Jahresrechnung und Finanzplan 

▪ Überblicken des Standes der einzelnen Buchhaltungskonti und gegebenenfalls Rückmeldung 

an Verantwortliche 

▪ Wirtschaftliche und auf die Bedürfnisse ausgerichtete Anlage des Kirchgemeindevermögens 

▪ Sicherstellen eines adäquaten Versicherungsschutzes (ausgenommen Liegenschaften) 

▪ Vertretung des finanziellen Aspekts bei den Geschäften des Kirchgemeinderates 

▪ Leitung Finanzausschuss und Einsitz in Spezialkommissionen Bauten 

▪ Mitwirkung bei Offerteneinholungen über CHF 10'000.00 

▪ Pflege des Kontakts mit Dritten in finanziellen Belangen und Versicherungen 

 
5. Kompetenzen 

▪ Vergabe von Aufträgen bis CHF 3‘000.00 im Rahmen von Budgetkrediten (gemäss 

Verordnung Art.20) 

 
6. Information 

Was: Stand der Finanzen und laufende Geschäfte  
An wen: Rat, Pfarrpersonen, Mitarbeitende 
 

7. Zeitaufwand 

ca. 6-8 Std. pro Monat für laufende Arbeiten 
Bei Projekten grösserer Aufwand 
 

8. Übergaberegelung: Wichtige Dokumente 

▪ Budget, Finanzplan, Jahresrechnung 
▪ Übersicht über Versicherungen 

 



 

 

 

4 Ressortbeschrieb Liegenschaften & Umgebung 
 
1. Definition des Ressorts 

Verantwortlich für den Unterhalt und die Vermietung der kirchgemeindeeigenen 
Liegenschaften und Landflächen  
 
Ziele: 
Wirtschaftlicher Unterhalt und optimale Nutzung der kirchgemeindeeigenen Liegenschaften.  
 

2. Stellvertretung:  

Ressort Finanzen 
 

3. Verantwortung für Mitarbeitende:  

Fachlich: Sigristen 
 

4. Aufgaben:  

▪ Kontrolle der Liegenschaften auf den Zustand 

▪ Planung von anstehenden Renovationen oder Bauprojekten 

▪ Offerten einholen und erteilen von Aufträgen an Handwerker (in Zusammenarbeit mit 

Sigristen). Ab CHF 10'000 sind mindestens zwei Offerten einzuholen. Bei Offerteinholung ab 

CHF 10'000.00 Mitwirkung Ressort Finanzen. 

▪ Einsitz im Finanzausschuss und in Spezialkommissionen Bauten 

▪ Dauervermietung von Wohnungen, Räumlichkeiten und Freilandflächen 

▪ Versicherungspolicen Liegenschaften 

▪ Kontaktpflege mit der Einwohnergemeinde im Zusammenhang mit den kirchlichen 

Liegenschaften 

▪ Aufsicht über die Schlüsselverwaltung 

 
5. Kompetenzen 

▪ Vergabe von Aufträgen bis CHF 5‘000.00 im Rahmen von Budgetkrediten (gemäss 

Verordnung Art.20) 

▪ Abschluss und Kündigung von Verträgen für Nutzungsflächen und Liegenschaften zusammen 

mit dem Präsidium. 

 
6. Information 

Was: Anstehende bauliche Massnahmen, Projekte und Vertragsmutationen 
An wen: Rat, Pfarrpersonen, Mitarbeitende  
 

7. Zeitaufwand 

ca. 6-8 Std. pro Monat für laufende Arbeiten 
Bei Projekten grösserer Aufwand 
 

8. Übergaberegelung: Wichtige Dokumente 

▪ Verzeichnis der Liegenschaften. 
▪ Mietverträge  

 



 

 

 

5 Ressortbeschrieb KUW, Kinder & Jugend 
 
1. Definition des Ressorts 

Verantwortlich für die Angebote im Bereich Kinder und Jugend. 
 
Ziele: 
Ein vielfältiges und abwechslungsreiches Angebot für Jugendliche und Kinder sicherstellen. 
Berücksichtigen der Vorgaben von Ref. BE-JU-SO im Bereich der Kirchlichen Unterweisung 
(KUW). 
 

2. Stellvertretung:  

Ressort Senioren 
 

3. Verantwortung für Mitarbeitende:  

Fachlich: Mitarbeitende der KUW (v.a. Pfarrpersonen) 
 

4. Aufgaben:  

▪ Leitung der KUW-Koordinationssitzungen 
▪ Ansprechperson für das Pfarrkollegium und die Katechetin bei Fragen zu den Angeboten 

(KUW, Kibiwo,....) 
▪ Teilnahme an Elternabenden  
▪ Grussbotschaft im Namen des Kirchgemeinderats bei den Konfirmationen (kann delegiert 

werden) 
▪ Bei Bedarf Besuch von KUW-Unterricht 
▪ Kontaktpflege zu Jugendorganisationen wie Pfadi Hasenburg, Jugendarbeit Roja, 

Sportvereine .... 
 

5. Kompetenzen 

▪ Bewilligung von temporären KUW-Mitarbeitenden in Absprache mit dem Ressort Personal 

▪ Vergabe von Aufträgen bis CHF 3‘000.00 im Rahmen von Budgetkrediten (gemäss 

Verordnung Art.20) 

 
6. Information 

Was: Anlässe und Angebote im Bereich Kinder und Jugend 
An wen: Rat, Pfarrpersonen, Mitarbeitende 
 

7. Zeitaufwand 

ca. 6-8 Std. pro Monat für laufende Arbeiten 
Bei Projekten grösserer Aufwand 
 

8. Übergaberegelung: Wichtige Dokumente 

▪ Jahresplanung KUW 

 



 

 

 

6 Ressortbeschrieb Veranstaltungen, Gemeindeleben, OeME 
 
1. Definition des Ressorts 

Verantwortlich für die Angebote, die das Gemeindeleben fördern und bereichern. 
 
Ziele: 
Ein vielseitiges und bereicherndes Angebot in den Bereichen Erwachsenenbildung, soziales 
Engagement und Gemeindeaufbau fördern und erhalten. Förderung und Stärkung des 
Zugehörigkeitsgefühls möglichst aller Gruppen. 
 

2. Stellvertretung:  

Ressort Gottesdienst & Musik, Regionales 
 

3. Verantwortung für Mitarbeitende:  

Fachlich: Mitarbeitende der Angebote 
 

4. Aufgaben:  

▪ Leitung der Kulturkommission zusammen mit Ressort "Gottesdienst und Musik"  
▪ Ansprechperson der Erwachsenenbildungsveranstaltungen, (inkl. Werbung) 
▪ Ansprechperson und freiwillige Mitarbeit beim Weltgebetstag  
▪ Ansprechperson im Rahmen der Aktion HEKS   
▪ Ansprechperson des Kirchensonntags (Überregional) 
▪ Vertretung in OeME-Veranstaltungen 
▪ Koordination der Freiwilligenarbeit im Rahmen des Ressorts 

 

5. Kompetenzen 

▪ Vergabe von Aufträgen bis CHF 3‘000.00 im Rahmen von Budgetkrediten (gemäss 

Verordnung Art.20) 

 
6. Information 

Was: Stand der Geschäfte in externen Gremien und über Anlässe und Angebote im Bereich 
Gemeindeleben 
An wen: Rat, Pfarrkollegium und Mitarbeitende 

 
7. Zeitaufwand 

ca. 6-8 Std. pro Monat für laufende Arbeiten 
Bei Projekten grösserer Aufwand 
 

8. Übergaberegelung: Wichtige Dokumente 

▪ Dokumentation von vereinbarten Anlässen  
▪ Informationen zu möglichen Vergabungen  

 



 

 

 

7 Ressortbeschrieb Senioren 
 
1. Definition des Ressorts 

Verantwortlich für die Angebote im Bereich der Seniorenarbeit. 
 
Ziele: 
Stützen und aktivieren der Altersarbeit. Bereitstellen eines vielfältigen und 
abwechslungsreichen Angebots für Senioren. 
 

2. Stellvertretung:  

Ressort KUW, Kinder & Jugend  
 

3. Verantwortung für Mitarbeitende:  

Fachlich: Mitarbeitende der Angebote 
 

▪ Aufgaben:  

▪ Leitung Kommission Seniorenveranstaltungen 
▪ Ansprechperson für den Seniorenclub 
▪ Ansprechperson für die Lesestube 
▪ Ansprechperson für den Winterhöck Epsach 
▪ Ansprechperson für die Seniorenweihnachtsfeier in Täuffelen OSZT 
▪ Ansprechperson für die Seniorennachmittage (Breitenfeld) 
▪ Ansprechperson für die Kirchenkaffee (bestand Ende 2021 noch nicht) 
▪ Ansprechperson für die Geburtstagsbesuche 
▪ Ansprechperson Heime und Spital 
▪ Ansprechperson für Pfarrpersonen in seelsorgerlichen Belangen 
▪ Unterstützung bei der Organisation von Seniorenausflügen  
 

▪ Kompetenzen 

Vergabe von Aufträgen bis CHF 3‘000.00 im Rahmen von Budgetkrediten (gemäss Verordnung 

Art.20) 

 

▪ Information 

Was: Stand der Geschäfte in externen Gremien und über Anlässe und Angebote für Senioren 
An wen: Rat, Pfarrkollegium und Mitarbeitende 

 
▪ Zeitaufwand 

ca. 6-8 Std. pro Monat für laufende Arbeiten 
Bei Projekten grösserer Aufwand 
 

▪ Übergaberegelung: Wichtige Dokumente 

 



 

 

 

8 Ressortbeschrieb Gottesdienst & Musik, Regionales 
 
1. Definition des Ressorts 

Schnittstelle für Fragen zur Organisation der Gottesdienste und Ansprechperson für kulturelle 
Themen. 
 
Ziele: 
Ein vielfältiges und sinnvolles kulturelles Angebot der Kirchgemeinde sicherstellen. Vernetzung 
mit der regionalen und kantonalen Kirche.  
 

2. Stellvertretung:  

Ressort Veranstaltungen, Gemeindeleben 
 

3. Verantwortung für Mitarbeitende:  

Fachlich: Pfarrer, Organisten, Sigristen 
 

4. Aufgaben:  

▪ Ansprechperson für Anliegen, welche die Gottesdienste betreffen 
▪ Ansprechperson für Organisten (inkl. Orgelplan) 
▪ Unterhalt, Neuanschaffungen und Bewirtschaftung von Instrumenten (zusammen mit 

Organisten) 
▪ Bearbeitung von Konzertanfragen in Zusammenarbeit mit den Pfarrpersonen und der 

Verwaltung 
▪ Kontakt zu externen kulturellen und sozialen Institutionen (zB. Telebilingue, Gassenküche 

Spitalseelsorge, ...) 
▪ Ansprechperson für Fragen der Raumbenutzungen in kirchlichen Liegenschaften 
▪ Leitung des Ausschusses "Vergabungen" zusammen mit den Pfarrämtern 

 
5. Kompetenzen 

▪ Festlegung der Entschädigung von Chören und Musikgruppen im Rahmen des Reglements 
▪ Entscheidungsbefugnis über künstlerische Auftritte bei kirchlichen Anlässen, die nicht im 

Jahresplan enthalten sind (in Zusammenarbeit mit den Pfarrämtern) und Raumbenutzungen 
in kirchlichen Liegenschaften.  

▪ Vergabe von Aufträgen bis CHF 3‘000.00 im Rahmen von Budgetkrediten (gemäss 
Verordnung Art.20) 

 
6. Information 

Was: festgelegte kulturelle Anlässe und weitere Anlässe von öffentlichem Interesse. 
An wen: Rat, Pfarrkollegium und Mitarbeitende 
 

7. Zeitaufwand 

ca. 6-8 Std. pro Monat für laufende Arbeiten 
Bei Projekten grösserer Aufwand 
 

8. Übergaberegelung: Wichtige Dokumente 

▪ Amtswochen- und Gottesdienstplan 
▪ Dokumentationen zu festgelegten kulturellen Anlässen 

 



 
 

 

Organisationsverordnung / Anhang II 
 

 
Entschädigungen für Ratsmitglieder und Angestellte 
 
 
Jahresentschädigung     pro Jahr       allg. Spesen   
Präsident/Präsidentin    3500.-    600.- 
Vizepräsident/Vizepräsidentin   1500.-    400.- 
Co-Präsidium (total)    5000.-  1000.- 
Ratsmitglieder       500.-    300.- 
 
 
Sitzungsgelder 
Mitglieder des Rates, der ständigen Kommissionen und der Spezialkommissionen, 
sowie Angestellte (falls nicht im Stellenbeschrieb enthalten). 
       pro Sitzung   60.- 
Kursbesuche und Tagungen    pro Halbtag  60.- 
(bewilligte Kurs- und Tagungskosten werden zusätzlich vergütet) 
 
Einladungen ehrenhalber (z.B. Jubiläen, Vereinsanlässe, Einweihungen etc) geben 
keinen Anspruch auf Sitzungsgelder. In Zweifelsfällen entscheidet das Präsidium. 
  
Bei allfälligem und besonderem Verdienstausfall wird der effektive, schriftlich 
belegte Verdienstausfall vergütet. 
 
Reisespesen  
Kilometerentschädigung für PW  0.70/km  
oder Bahnbillett 2.Klasse 
 
 
Die festen Jahresentschädigungen und Sitzungsgelder sowie Spesen werden am 
Jahresende überwiesen. 
 
 
 


