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Sitzung vom 30. Mai 2018

2 Bildung
2.1 Personal
2.1.1 Stellen und Personaleinsatz

Einrichtung Stelle Assistenz Schulleitung / Geschéftsleitung 50%

offentlich

Ausgangslage

Am 6. April 2011 hat der Gemeinderat eine Erhéhung des Pensums in der Schulverwaltung von 40%
beschlossen. Die Erhéhung wurde primar mit der administrativen Entlastung der Schulleitungen be-
grindet. Das zusatzliche Pensum konnte intern vergeben werden. Der Mitarbeiter der Schulverwal-
tung richtete seine Arbeitszeit auch entsprechend so ein, dass er zweimal pro Woche in jedem
Schulhaus vor Ort war. Dementsprechend wurde in den drei Schulhdusern ein zuséatzlicher Arbeits-
platz eingerichtet.

Nach dem Rucktritt der langjahrigen Leiterin der Schulverwaltung hat man die Aufgaben und Ver-
antwortungen innerhalb der Schulverwaltung neu definiert und zugewiesen. Die Entlastung der
Schulleitungen von administrativen Aufgaben wurde neu zwischen den Sachbearbeitern Perso-
nal/Finanzen und Schuiler/Sonderpadagogik entsprechend ihren Aufgabenbereichen aufgeteilt. Mit
diesem Schritt hat man auch die Prasenz in den Schulhdusern reduziert, da das meiste auf dem
digitalen Weg erfolgen kann. Diese Umstrukturierung hat sich bewahrt. Die Masterdossiers der
Schuler und des Personals werden nun zentral verwaltet und alle dafur notwendigen Abl&dufe und
Prozesse sind vereinheitlicht.

Am Anfang schien das fur alle Beteiligten eine optimale Lésung zu sein. Haben sich doch wie ange-
strebt viele administrative Aufgaben der Schulleitungen zur Schulverwaltung verlagert. Splrbar ist
aber seit zwei Jahren, dass es doch an einer Unterstiitzung sowohl bei der Schulleitung als auch im
Rahmen der operativen Fiihrung (Geschéftsleitung) fehlt. Diese Unterstitzung kann von den aktu-
ellen Sachbearbeitern in der Schulverwaltung nicht mehr angeboten werden, da auch dort die Auf-
gaben und die Komplexitat der Dossiers zugenommen haben. Auch wachst die Gemeinde, bzw. die
Anzahl Schiler, kontinuierlich.

Der Sachbearbeiter Personal/Finanzen benétigt einen grossen Teil seines 90%-Pensums fiir Per-
sonaladministration (erfahrungsgemass 50-60% fiir 75 Personaldossiers). Auch der Bereich Finan-
zen hat enorm zugenommen (Kontrolle der Rechnungen, Kontierung, Begleitung Budgetprozess,
Abrechnungen erstellen) und macht etwa 30% aus. Eine Verschiebung der Aufgaben intern an die
Sachbearbeiterin Schiler/Sonderpadagogik, welche auch zu 90% angestellt ist, ist nicht realistisch,
da auch dieses Pensum fir alle anfallenden Aufgaben im Bereich Schiller/Sonderpadagogik keinen
Spielraum mehr zulasst. Die Administration im Bereich Sonderpéadagogik hat in den letzten Jahren
enorm zugenommen.

Neben dem Fachgebiet jeden Mitarbeiters werden auch noch allgemeine Biroarbeiten (Aktualisie-
rung Homepage und Scolaris, Anfragen/Beratungen, Post, Ablage, Archiv, Listen, Verwaltung der
Daten) erledigt. Ressourcen fir die administrative Unterstiitzung der Leiterin Bildung und Gesell-
schaft sind so auch nur gering vorhanden. Dies wéare aber dringend nétig, da sie nebst der Abteilung
Bildung auch noch fiir den Bereich Gesellschaft verantwortlich ist, wo auch einige Projekte und Fuh-
rungsaufgaben anstehen. Sie kann Aufgaben wie Nachbearbeitung der Protokolle, Entwirfe von
Antragen, Konzepte und Reglementen erstellen oder die Mitarbeit in Projekten nicht an ihre Mitar-
beitenden delegieren.
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Auch macht sich bemerkbar, dass die nur noch strategisch tatige Schulpflege die von ihr friiher
erledigten operativen Fuhrungsaufgaben an die Schulleitungen oder an die Schulverwaltung dele-
giert hat.

Erwéagungen

Die administrativen Aufgaben bei den Schulleitungen nehmen laufend zu. Es sind grosstenteils keine
anspruchsvollen Buroarbeiten, welche ein Fachwissen bendétigen, aber doch alltagliche administra-
tiven Belange, welche von den Schulleitungen im Rahmen der bewilligten Ressourcen nicht mehr
so einfach Gbernommen werden kdnnen, auch nicht mehr von der Schulverwaltung. Ihre Fihrungs-
aufgaben nehmen zu und werden auch komplexer (Stundenplan-Planung, Berufsauftrag, Sonder-
padagogik, Schulentwicklung, Personalftihnrung, neuer Lehrplan usw.). Auch die Einflihrung der Ge-
schéftsleitung bringt Zusatzaufwendungen mit sich (Fihrung der Pendenzen, Vor- und Nachberei-
tung der Sitzungen, Aktenfiihrung und -ablage).

Diese Veranderungen, der Mehraufwand im Bereich Bildung aufgrund neuer und komplexerer Auf-
gaben, sind nicht nur in Lindau zu beobachten. Einige Schulgemeinden haben schon darauf reagiert
und entweder den Stellenplan in der Schulverwaltung erhoht oder Assistenzen fir die Schulleitung
eingerichtet. Dies zeigt sich vor allem in Gemeinden mit mehreren Schulhdusern oder ab einer ge-
wissen Gemeindegrésse, wo die Koordination der Aufgaben anspruchsvoller ist. Bei Gemeinden wo
alles sehr zentral und nahe beieinander liegt, ist der Bedarf oft geringer.

Aufgaben Assistenz Schulleitung/Geschéftsleitung

Assistenzen unterstitzen in aktiver Zusammenarbeit mit der Schulverwaltung die Schulleitungen in
allen administrativen Belangen und entlasten dementsprechend die Schulverwaltungen. Dies bein-
haltet unter anderem Erledigen der einfachen Korrespondenz und Mitarbeit bei Elternbriefen, Be-
schaffen, Ordnen und Ablegen von Personal- und Schiilerunterlagen, Listen erstellen, Server der
Schulhduser bewirtschaften, Unterlagen vervollstadndigen, Unterstitzung beim Absenz- und Vikari-
atswesen, Verwalten der Emailadressen und —gruppen, Protokollfiihrung der Sitzungen der Ge-
schéftsleitung, Mithilfe bei Anlassen.

Die Geschéftsleitung Schule hat sich mit der Einrichtung einer Assistenz Schulleitung intensiv aus-
einandergesetzt und sowohl den Stellenbeschrieb erstellt als auch die notwendigen Ressourcen
berechnet. Primar ist eine Assistenz wahrend der Schulbetriebszeiten an jedem Tag anwesend, be-
vorzugt am Vormittag. Ein Arbeitsplatz ist bereits in jeder Schuleinheit eingerichtet.

Hauptaufgaben Std.
Unterstitzung der Schulleitungen bei interner und externer Korres-

pondenz wie Einladungen, Infolettern 240
Beschaffen, Ordnen und Ablegen von Personal- und Schilerunterla-

gen (in Absprache mit der Schulleitung/Schulverwaltung) 180
Assistenz GL (Protokoll, Pendenzenliste flihren, Einladungen) 120
Homepage aktualisieren im Auftrag der Schulleitung, Verantwortung

fur Aktualisierung und Organisation Fuihrungshandbuch inkl. Server 80
Unterstiitzung der Schulleitungen beim Absenz- und Vikariatswesen 20
Schulbetrieb: Verantwortlich fur das Fiihren der Emailadressen, Er-

stellen von Email-Gruppen 80
Koordinationsstelle Schulbus 100
Triage der Post, Versand von Unterlagen, Telefondienst 60
Mithilfe bei der Organisation von Anlassen, Projekten und Teaman-

lassen 40

Total Stunden 920
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Anforderungen und Einrichtung der Stelle

Aufgrund der Berechnungen wird die Einrichtung einer Assistenz-Stelle im Umfang von 50 % bean-
tragt. Die Préasenz soll grundséatzlich wahrend der Schulbetriebszeiten erfolgen. Somit ware die Per-
son wahrend der 39 Schulwochen zu etwa 60% anwesend. Mit der vorhandenen Infrastruktur und
der bereits sehr fortgeschrittenen Digitalisierung kdnnte der Arbeitsplatz auch in der Gemeindever-
waltung sein, der Einsatz in den Schulen auf Abruf erfolgen. Dies wird aber explizit nicht angestrebt.
Die angestrebte Arbeitsdelegation erfordert den Dialog zwischen Schulleitung, Lehrpersonen und
Assistenz oder mussen vor Ort erfolgen. Zudem spirt die Person so mehr den Puls der Schule und
kann sich effizient vernetzen. Arbeitsplatze sind in allen drei Schulh&usern eingerichtet.

Vom Anforderungsprofil her muss die Person kein spezielles Fachwissen mitbringen, vielmehr
braucht es fur die Stelle sehr gute PC-Anwenderkenntnisse, Organisationstalent und eine hohe
Selbststandigkeit. Die Geschéftsleitung ist tberzeugt, mit dieser Unterstitzung die anfallenden Ar-
beiten bewaéltigen zu kdnnen und sich so auf ihren Kernauftrag, die operative Fuhrung der Schule,
gezielt und ressourcenorientiert konzentrieren zu kénnen.

Kostenfolge
Assistenz Schulleitung, Lohnklasse 12, 50% (Jahresarbeitszeit), Fr. 45°000 inkl. Arbeitgeberbeitrage

Erwagungen Gemeinderat

Der Gemeinderat findet anhand der momentanen Auslastung der Schulleitung/Geschaftsleitung ein
Pensum von 60 % der Assistenzstelle als angemessen. Der Gemeinderat bewilligt aus diesem
Grund fur die Stelle Assistenz Schulleitung/Geschéftsleitung 60 Stellenprozente. Die Geschéftslei-
tung Verwaltung soll die Stelle jedoch vorerst mit 50 % ausschreiben und dann bei entsprechendem
Bedarf auf 60 % erhdhen.

Beschluss
Der Gemeinderat, aufgrund der vorstehenden Ausfiihrungen

beschliesst

1. Die Einrichtung der Stelle Assistenz Schulleitung/Geschéftsleitung wird mit 60 Stellenprozen-
ten bewilligt. Die Stelle wird in den Stellenplan der Gemeinde aufgenommen.

2. Die Stelle Assistenz Schulleitung/Geschéftsleitung wird vorerst mit einem Pensum von 50 %
ausgeschrieben. Die Geschéftsleitung Verwaltung kann bei ausgewiesenen Bedarf das Pen-
sum auf 60 % erhdhen.

3. Die zusatzlichen Kosten fir die Stelle Assistenz Schulleitung (60 %) von rund Fr. 54‘000.00,
welche im Voranschlag 2018 nicht enthalten sind, werden bewilligt.

4, Mitteilung durch Protokollauszug an:
— Gemeinderat Lindau
— Schulpflege
— Geschaftsleitung Schule
— Geschaftsleitung Verwaltung
— Homepage
— Akten
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