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Nur wer sich seiner Zeit widmet, der gehdrt auch der spateren Zeiten an.
(Karl Gutzkow)
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Die Personenangaben in diesem Leitfaden beziehen sich in gleicher Weise auf Frauen
und Manner.

1. Vorwort

Der Vorstand des Verband Schwyzer Gemeinden und Bezirken hat einen Leitfaden fir
Mitglieder des Bezirks- und Gemeinderates erarbeitet. Dieser Leitfaden hat in erster
Linie folgende Zwecke:

= Interessierte Blrgerinnen und Blirger kénnen sich iber das Anforderungsprofil
von Gemeinde- und Bezirksratsmitgliedern informieren und erhalten Auskunft
Uber die zusatzlichen Anforderungen bei speziellen Funktionen.

= Die Parteien bzw. deren Beauftragte haben ein Hilfsmittel bei Anfragegespra-
chen zur Verfligung.

= Die Birgerinnen und Birger erhalten auf neutrale und unabhangige Weise In-
formationen, nebst den Anforderungen auch zur Exekutivbehérde auf Bezirks-
und Gemeindeebene und zu den Aufgaben des Bezirks- und Gemeinderates.

Dieser Leitfaden bietet keine Gewahr auf Vollstandigkeit. Es ist auch nicht die Mei-
nung, dass samtliche Punkte erflllt sein missen. Zudem ist festzuhalten, dass die
Ubernahme eines Behdrdenamtes einen Entwicklungsprozess beinhaltet und nicht
davon ausgegangen werden darf, dass jemand bei Amtseintritt schon alles beherr-
schen kann. Einige Stichworter sind als Hinweise gedacht und/oder sollen zum Nach-
denken auffordern. Liicken kénnen allenfalls durch eine Organisationsanderung oder
durch entsprechende Aus- und Weiterbildung geschlossen werden.

Der Leitfaden ist als Hilfsmittel und Dienstleistung gedacht und auf unserer Website
unter www.vszgb.ch zu finden.
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2. Der Bezirks- und Gemeinderat - Die Exekutivbehorde auf
Bezirks- und Gemeindeebene

Die Bezirke und Gemeinden sind in der Hierarchie des Staates dessen kleinste Einhei-
ten mit eigenen Rechten und Pflichten. Im Rahmen von Bundes und Kantonsverfas-
sung sind sie selbstandig. Wie im Bund und im Kanton unterscheidet man auf Stufe
Bezirke und Gemeinden zwischen der rechtssetzenden, der vollziehenden und der
richterlichen Behérde. Die vollziehende Behérde im Bezirk bzw. in der Gemeinde ist
der Bezirks-/ Gemeinderat, welcher im Majorzwahlverfahren durch das Volk gewahlt
wird.

Dem Gemeinde- und Bezirksrat obliegt die strategische Flihrung des Bezirks/der Ge-
meinde, im Gegensatz zur normativen Filhrungsebene, der Bezirksgemeinde/der
Gemeindeversammlung, und der operativen, der Bezirks-/Gemeindeverwaltung. Im
politischen Fihrungskreislauf entwickelt der Bezirks-/Gemeinderat die politische Pla-
nung, bereitet die Wahlen und Sachgeschafte der Stimmberechtigten vor, informiert
die Stimmberechtigten periodisch Uber seine Tatigkeiten und schlagt die erforderli-
chen Steuerungsmassnahmen vor.

Wichtige Grundlagen zur Fihrung eines Bezirks oder einer Gemeinde sind insbeson-
dere:

die Kantonsverfassung (KV) (100.100)

Gesetz Uber die Organisation der Bezirke und Gemeinden (GOG) (152.100)
Gesetz Uiber den Finanzhaushalt der Bezirke und Gemeinden (FHG) (153.100)
Verordnung Uber die Verwaltungsrechtspflege (234.110)

eine allfallige Bezirk-/Gemeindeordnung

Gesetz Uber die Haftung des Gemeinwesens und die Verantwortung seiner
Funktionare (140.100)

= Gesetz Uiber den Amtszwang (150.100)

= Verordnung Uber die versuchsweise Einflihrung der Wirkungsorientierten Ver-
waltungsfiihrung in den Gemeinden und Bezirken (143.210)

Ziel der Bezirke und Gemeinden des Kantons Schwyz ist es, ihrer Bevolkerung ein
sicheres, nachhaltiges und auf ein selbstbestimmtes Gemeinwohl ausgerichtetes Zu-
sammenleben zu ermdglichen.

Die Bezirke und Gemeinden sollen nach dem Grundsatz des demokratischen, freiheit-
lichen und sozialen Rechtsstaates geflihrt werden. Die Flihrung soll fachlich, politisch
und sozial kompetent sein, zeitgerecht, vorausschauend und mit Blick aufs Ganze
nachhaltig handeln. Dazu ist visiondres und strategisches Denken, Offenheit gegen-
Uber neuen Ideen und Bereitschaft zur Weiterbildung notwendig. Die Flihrung in den
Bezirken und Gemeinden soll im Weitern auf einer kooperativen Haltung basieren,
die Bevdlkerung wahrheitsgemass, offen, biirgernah und zeitgerecht informieren. Alle
Aktivitaten sollen so gesteuert werden, dass dadurch ein bedeutender Beitrag im
Sinne der erfolgreiche Bezirks- und Gemeindeentwicklung geleistet wird.
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3. Die Aufgaben des Bezirks- und Gemeinderates

Als dem zentralen Flihrungsorgan des Bezirks/der Gemeinde kommt dem Bezirks-/
dem Gemeinderat gegeniliber den Stimmberechtigten die politische Flihrung zu. Alle
Aktivitdten sollen so gesteuert werden, dass dadurch ein bedeutender Beitrag an ei-
ne erfolgreiche Bezirks-/Gemeindeentwicklung geleistet wird. Der Bezirks-
/Gemeinderat ist zustandig fir die Planung und die Koordination von Aktivitaten zur
Erreichung der Ziele. Er besorgt alle weiteren ihm durch Gesetz, Verordnung oder
Reglement zugewiesenen Aufgaben oder diejenigen, die keinem andern Organ des
Bezirks/der Gemeinde Uibertragen sind. Er vertritt den Bezirk/die Gemeinde gegen
aussen. Zudem bereitet er die Geschafte vor, welche der Bezirks-
/Gemeindeversammlung sowie der Bezirks-/Gemeindeabstimmung unterbreitet wer-
den.

Der Bezirk-/Gemeinderat amtet als Kollegialbehérde, d.h. die Ratsmitglieder sind im
Besonderen gegeniiber der Offentlichkeit an einen gemeinsam gefillten Beschluss
gebunden, auch wenn sie ihm nicht zugestimmt haben. Verschiedene Bezirke und
Gemeinden haben Geschaftsordnungen/Funktionsordnungen/Pflichtenhefte erlassen,
welche fir die Tatigkeit der Ratsmitglieder Naheres wie Kompetenzen, Pensen, Auf-
gabengebiete, Entschadigungen usw. regeln.

Gemass heute geltendem Organisationsgesetz ist der Bezirks-/Gemeinderat die ver-
waltende und vollziehende Behdrde. Zwei Ratsmitglieder werden in der Regel nebst
der Wahl als Bezirks-/Gemeinderat an ihre spezielle Funktion, als Bezirksammann/
Gemeindeprasident/in und als Séckelmeister/in gewahlt. Uber die Zuteilung der rest-
lichen Ressorts befindet der Gemeinderat nach jeweiliger Eignung.
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4.

Leitfaden fiir Mitglieder des Bezirks- und Gemeinderates

Um die Aufgaben als Bezirks- und Gemeinderatsmitglied erflillen zu kénnen, sollten
idealerweise folgende Voraussetzungen erfillt sein:

>

Personliche Voraussetzungen

guter Ruf

geklarte private Verhaltnisse (familiar, finanziell und beruflich)

zeitliche Flexibilitat und Verfligbarkeit

Bereitschaft zu einem nachhaltigen Engagement

positive Einstellung zum Staat und dessen Institutionen sowie zur Verwaltung
Interesse an politischer Arbeit im Gemeinwesen

Interesse an gesellschaftlichen Entwicklungen

Personlichkeit

gradlinig, sachlich, entscheidungsfreudig

menschlich einfiihlsam, verstandnisvoll

offen, interessiert, motiviert

eigenstandig

innovativ, speditiv, belastbar, konfliktfahig

sensibel fir die Sorgen der Bevdlkerung

verschwiegen, diskret

hat Durchsetzungsvermégen

bereit Verantwortung zu Gbernehmen

bereit Leitungs- und Flihrungsaufgaben zu ibernehmen
der Nachhaltigkeit von Entscheiden verpflichtet
Bereitschaft, sich griindlich mit den Ubertragenen Aufgaben zu beschaftigen

Sozialkompetenz

loyal, team- und konsensfahig
kommunikationsfahig

Fachliche Voraussetzungen

gute Allgemeinbildung

Kenntnisse der Bezirke, Gemeinden und deren offentlichen Strukturen
Bereitschaft zur Weiterbildung

Kenntnisse des Rechnungswesens
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5. Zusatzliche Anforderungen fiir besondere Bereiche

Bezirksamman/Gemeindeprasidium

Dem Bezirksammann/dem Prasident des Gemeinderates obliegt die Geschaftsleitung
und die allgemeine Aufsicht liber die Gemeinde/Bezirksverwaltung. Dazu gehort auch
die Vertretung des Bezirks/der Gemeinde im Namen des Bezirks-/Gemeinderates
nach aussen. Uberdies pflegt er die allgemeinen Interessen des Bezirks/ der Gemein-
de und die gesellschaftlichen und kulturellen Belange. Der Bezirksammann/der Ge-
meindeprasident leitet die Verhandlungen des Bezirks-/Gemeinderates und der Be-
zirksversammlung/Gemeindeversammlung. Zusammen mit dem Landschreiber/dem
Gemeindeschreiber unterzeichnet er die Beschliisse des Bezirks- /Gemeinderates.

Daher sind zusatzliche Anforderungen zu erfillen:

» Gute Flihrungskompetenzen

* Freude am Umgang mit Menschen

» Dialog- und Teamfahigkeit

» hohe Sozialkompetenz

=  Kommunikationsfahigkeit

= |dsungs- und konsensorientiertes Handeln

= Fahigkeit, Akzente zu setzen

= Bereitschaft zur Umsetzung gesetzlicher Grundlagen

= der gelebten Nachhaltigkeit der Entwicklung verpflichtet
= Fahigkeit ressortiibergreifende Aufgaben und Geschafte zu koordinieren
= gute zeitliche Verfligbarkeit

Sackelmeister

Eine kaufmannische, buchhalterische oder ahnliche Ausbildung ist fiir dieses Amt von
Vorteil.

Zusatzliche Anforderungen sind:

gute Kenntnisse im Rechnungswesen

Bereitschaft, sich in das Rechnungsmodell des Kantons einzuarbeiten

gute Flihrungskompetenzen

verfligt Uber eine Weitsicht in Bezug auf die Budget- und Finanzplanung

ist der Nachhaltigkeit verpflichtet

Durchsetzungsvermégen in finanzpolitischen Fragen

Bereitschaft, mit Finanzfachleuten intern und extern zusammen zu arbeiten
= gute zeitliche Verfligbarkeit
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Nachfolgend werden beispielhaft die Anforderungen flir drei weitere Ressorts ge-
nannt, die ein besonderes Engagement und zeitliche Flexibilitdt verlangen. Es darf
daraus aber nicht abgeleitet werden, dass die weiteren Ressorts, die hier nicht ge-
nannt werden, weniger wichtig fur die Aufgabenerflillung in den Gemeinde und Be-
zirken sind.

Bauwesen
Der Bauvorsteher muss nicht zwingend eine bauspezifische Ausbildung haben.

Zusatzliche Anforderungen sind:

. Interesse an raumplanerischen und architektonischen Fragestellungen

. Grundkenntnisse zum Lesen von Planen

. raumliches Vorstellungsvermdgen

. grosses Verhandlungsgeschick, vor allem auch in bautechnischen Fragen

. Konfliktfahigkeit

. Kenntnisse in Rechtsfragen und Bereitschaft, sich in diesem Gebiet weiter-
zubilden

. Weitsicht flir eine nachhaltige Gemeindeentwicklung

. Bereitschaft zur Umsetzung von geschaftlichen Grundlagen

. gute zeitliche Verfligbarkeit

Bildung/Schulverwaltung

Zusatzliche Anforderungen sind:

» Interesse am Bildungs- und Erziehungswesen

»= Kenntnisse des Schwyzer Volkschulwesens bzw. Bereitschaft, sich diese anzu-
eignen

= Interesse fur und Kenntnisse lber gesellschaftliche Entwicklungen und Ten-
denzen

= eigene Erfahrungen im Bereich Erziehung oder Ausbildung (z.B. eigene Kinder,
Lernende)

= gute zeitliche Verfligbarkeit




ANFORDERUNGSPROFIL FUR MITGLIEDER DES BEZIRKS- UND GEMEINDERATES 8/13

Sozialwesen

Zusatzliche Anforderungen sind:

» Interesse flir den Sozialbereich

»= Kenntnisse im Sozialbereich, wenn mdglich berufliche Erfahrung auf diesem
Gebiet

= Mdglichkeit, sich grindlich mit den bertragenen Aufgaben zu beschaftigen

= positive Einstellung zu sozialpolitischen Massnahmen

» Interesse an gesellschaftlichen Entwicklungen und Tendenzen

= Interesse am Umgang mit allen Menschen (Alten, Jungen, Andersdenkenden,
Arbeitslosen bzw. Arbeitssuchenden, psychisch Kranken und Suchtkranken
USW.)

» Erfahrung in Gesprachsfiihrung und im Umgang mit Konflikten

= gute zeitliche Verfligbarkeit
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6. Schlussbemerkungen

Es ist nicht die Meinung des Verbands der Schwyzer Gemeinden und Bezirke, dass
jedes Mitglied eines Bezirks- und Gemeinderates alle in diesem Papier erwdhnten
Anforderungen erfillt. Wie bei jeder anderen Tatigkeit gilt auch hier "learning by
doing", d.h. dass die Kompetenzen, Fahigkeiten und Kenntnisse mit der wachsenden
Erfahrung als Ratsmitglied steigen. Das Anforderungsprofil ist als Hilfsmittel und
Dienstleitung gedacht und auf unserer Website www.vszgb.ch zu finden.

6418 Rothenthurm, 12. September 2012

Verband Schwyzer Gemeinden und Bezirke

Albert Auf der Maur Martina Joller
Prasident vszgb Geschaftsleitung vszgb
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Variante 1

Checkliste Leitfaden fiir Mitglieder des Bezirks- Gemeinderats

Beurteilungsbogen

KandidatIn:

Selbstbeurteilung [ Fremdbeurteilung [0 Name:

Grundvoraussetzungen sge:tr gut massig
guter Ruf

geklarte private Verhaltnisse (familiar, finanziell, beruflich)
zeitliche Flexibilitat (Abend, Wochenende)

Bereitschaft zu einem mehrjdhrigen Engagement
(mehr als eine Legislatur)

positive Einstellung zum Staat
Personlichkeit/Sozialkompetenz
ehrlich, Gberzeugend, glaubwiirdig, integer
verbindlich

kompetent

sensibel flir Anliegen der Bevdlkerung
sachlich

offen

interessiert

motiviert

innovativ

kreativ, vielseitig, unternehmerisch
speditiv

belastbar

loyal

teamfdhig

konsensfahig, Dialog fahig
konfliktfahig
verschwiegen, diskret
kommunikationsfahig

bereit, Verantwortung zu ibernehmen

bereit, Leitungs- und Fiihrungsaufgaben zu (ibernehmen

Freude am Umgang mit Menschen

Durchsetzungsvermdgen

Fahigkeit, Zusammenhdnge zu abstrahieren, wesentliche Punkte zu er-
kennen

Verhandlungsgeschick, Fahigkeit Einfluss zu nehmen, zu (iberzeugen

hohe Frustrationstoleranz

Eigenmotivationskraft

Fahigkeit mit Niederlagen, Angriffen, Widerstand, Dissens umzugehen

Fahigkeit zuzuhéren

Netzwerk in der Gemeinde/Region
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Grundvoraussetzungen sge:l1tr gut massig

Fachliche Voraussetzungen

gute Allgemeinbildung

Kenntnisse der Gemeinden und offentlichen Strukturen

Grundkenntnisse des Rechnungswesens

Kenntnisse Gemeinde- und Kantonsfinanzen

Bereitschaft zur Weiterbildung
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Variante 2

Themen

Bemerkungen

Fachkompetenz

Arbeitsergebnisse gemdss Stellen-
beschreibung

Fachwissen und Kenntnisse, Lern-
bereitschaft

Anwendung und Umsetzung Fach-
liche Kenntnisse

Miindliche Ausdrucksfahigkeit

Schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Beachtung der Regelwerke
(Reglemente, Vorschriften, Richtli-
nien, etc.)

Bewertung Fachkompetenz

Methodenkompetenz

Planung und Organisation
(Arbeitstechnik)

Planung und Organisation
(Termine)

Planung und Organisation
(Prioritaten)

Planung und Organisation
(Vorausschauend)

Arbeitsqualitat

Arbeitsquantitat (Effizienz)

Arbeitsquantitat (Kosten)

Entscheidungsfindung
(Konzeptionell)

Problemlésungsverfahren
(Strukturiert)

Bereichsiibergreifendes Denken
und Handeln

Bewertung Methodenkompetenz

Sozialkompetenz

Glaubwiirdig

Kommunikation (Stil und
Verhalten)

Teamfahigkeit

Kooperationsbereitschaft

Einflihlungsvermégen

Kontaktfahigkeit

Netzwerker

Umgang mit Kunden

Bewertung Sozialkompetenz

12/13
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Themen

Bemerkungen

Persodnlichkeitskompetenz

Einstellung

Offenheit

Loyalitat

Motivationsfahigkeit

Begeisterungsfahigkeit

Eigeninitiative

Selbstandigkeit

Verantwortungsbewusstsein

Zuverldssigkeit

Belastbarkeit

Flexibilitgt

Stabilitdt, Ausdauer

Verdnderungsbereitschaft

Entwicklungsbereitschaft

Bewertung Personlichkeitskompetenz

Fithrungskompetenz

Ziel- und Ergebnisorientiert

Ressourceneinsatz

Informationsfreudigkeit

Urteilsfahigkeit

Durchsetzungsfahigkeit

Entscheidungsfahigkeit

Mitarbeiterfiihrung

13/13

Flihrungsstil

Arbeitsklima

Bewertung Fiihrungskompetenz

Total

Legende:

1 = sehr gut

2 = gut

3 = massig




