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Stellenbeschreibung / Pflichtenheft 
 
Verwaltungsabteilung Bauverwaltung 
 
Stellenbezeichnung Leiter/in Bauverwaltung 
 
Stelleninhaber XY 
 
Stellenprozente 50 – 60 Stellenprozente 
 
Ziel der Stelle Leitung der Bauverwaltung und effiziente Erledigung der von 

Gesetzes wegen oder durch Beschlüsse der 
Gemeindeversammlung oder des Gemeinderates 
aufgetragenen Arbeiten in den Bereichen Führung und 
Organisation, Bau und Planung, Tiefbau, Umwelt und 
Liegenschaften 

 
Unterstellung 

Vorgesetzte Stelle Gemeinderat 
 
Untergeordnete Stellen Sachbearbeiterin Bauverwaltung 

Personal Werkhof 
Personal Hauswartung 
Brunnenmeister 
Zählerableser 

 
Stellvertretung 

Stellvertretung durch Sachbearbeiterin Bauverwaltung 
Stellvertretung von  Sachbearbeiterin Bauverwaltung 
 
 
Hauptaufgaben 

• Leitung der Bauverwaltung  
inkl. Personalführung SB Bauverwaltung und Mitarbeitende Aussendienste (Werkhof und 
Hauswartung) sowie Aufsicht über die  Arbeitssicherheit für die Aussendienste (EKAS) 

• Bearbeitung von Bauvoranfragen 

• Bearbeitung von ordentlichen und kleinen Baubewilligungsverfahren 

• Bearbeitung von Projektänderungsverfahren 

• Behandlung von Ausnahmegesuchen 

• Einholen von Nebenbewilligungen 

• Behandlung von Einsprachen 

• Verlängerungen von Baubewilligungen 

• Baueinstellungen 

• Erstellen von Bewilligungen Grundstückentwässerung der Gemeinde 

• Erstellen von Strassenaufbruchsbewilligungen 

• Prüfung und Erteilung von Reklamebewilligungen 

• Baukontrollen vor dem Bauentscheid (Zustandsaufnahme Strassen, Rissprotokolle, 
Sicherstellung ordentlicher Bauablauf) 

• Terrainkontrollen 

• Profilkontrollen 

• Schnurgerüstkontrollen in Zusammenarbeit mit Geometer 
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• Überprüfung von Anschlüssen, Leitungen, Schächten inkl. Koordination für Einmass und 
Nachführung der Kataster in den Bereichen Kanalisation und Wasser mit den Beauftragten 

• Baukontrollen 

• Durchführung von Schlussabnahmen 

• Bauleitung von eigenen Projekten gemäss Budget 

• Begleitung von Projekten gemäss Investitionsplanung 

• Bearbeiten von Klagen im Bereich Umwelt betreffend LSV, LRV, etc. 

• Aufsicht über die Nachführung des Vermessungswesens 

• Ortsplanung (Baureglement und Zonenplan, Schutzzonenplan, Gefahrenkarte, 
Überbauungsordnungen, Zonenplanänderungen) 

• Operative Verantwortung für die Gemeindeliegenschaften im Bereich Betrieb und Unterhalt 
(exkl. Liegenschaftsverwaltung im Bereich Finanzen, Belegung etc.). 

• Bei Bedarf Auskunftserteilung 
 
Für eine genauere Definition der aufgeführten Aufgaben und Aufgabenbereiche wird auf das 
Funktionendiagramm der Einwohnergemeinde Krattigen verwiesen. 
 
 
Einzelaufträge 

Neben den hier aufgeführten Aufgaben ist der Stelleninhaber verpflichtet, auf Weisung der ihm 
vorgesetzten Stelle Einzelaufträge auszuführen, die dem Wesen nach zu seiner Tätigkeit gehören 
bzw. sich aus der betrieblichen Notwendigkeit ergeben. 
 
 
Zeichnungsberechtigung / Kompetenzen / Zahlungsverkehr 

Die Berechtigungen und Zuständigkeiten richten sich nach der Weisung zum internen 
Kontrollsystem IKS. 
 
 
Inkraftsetzung 

Dieses Pflichtenheft wurde vom Gemeinderat Krattigen am 4. Mai 2021 genehmigt und mit 
sofortiger Wirkung in Kraft gesetzt. 
 
Krattigen, 4. Mai 2021 
 
Gemeinderat Krattigen 
Der Präsident Der Sekretär 
 
 
 
Stephan Luginbühl Philipp Schopfer 
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Einverständniserklärung 

Der unterzeichnende Stelleninhaber erklärt sich mit dem Inhalt dieser Stellenbeschreibung bzw. 
dieses Pflichtenheftes einverstanden. 
 
Krattigen, XXXXXXXXXX 
 
Der Stelleninhaber: 
 
 
 
.............................................. 
XY 


