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	Gemeindeschreiberverband

des Kantons Luzern
	
	Verband

Luzerner Gemeinden


__________________________________________________________________________
STELLENBESCHREIBUNG
Bereich / Verwaltungsteam: 
Kanzlei / Team 1

Stellenbezeichnung: 
Sachbearbeiter/in Gemeindekanzlei

Stelleninhaber/in: 

___________________________________________________________________

1. Zielsetzung der Stelle

- Betreuung der Altregistratur

- Archivierung des Schriftgutes

- Ausleihe von Unterlagen, Ausleihkontrolle 

- 

2. Qualifikationsanforderungen

- abgeschlossene kaufmännische Lehre

- mehrjährige Berufspraxis (2-5 Jahre)

- Weiterbildung in Archivfragen
- (für Grossgemeinden ev. I + D Ausbildung)

- 

zusätzlich: 

- Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit, Sozialkompetenz

- Ehrlichkeit, Loyalität

- 

3. Organisatorische Eingliederung

Übergeordnete Stelle: 
Gemeindeschreiber

Untergeordnete Stelle: 
Lernende

Stellvertretung durch: 
Gemeindeschreiber-Substitut

Stellvertretung von: 
Gemeindeschreiber-Substitut

4. Unterschriftsberechtigung

grundsätzlich: 
keine

als Ressortleiter: 
- rechtsverbindliche Unterschrift (einzeln)


- Ausleihquittungen
5. Aufgabenbereich

5.1 Hauptaufgaben

Verteilung in %



1.

%
2.

%

3.

%

4.

%

5. Betreuung der Altregistratur

5 %
6. Archivierung

5 %

Total Pensum

100 %

(Die Pensenzuteilung für Archivierung wird je nach Organisation der Gemeinde unterschiedlich ausfallen. Die Archivierung kann auch an externe Archivierungs-firmen übergeben werden.)
5.2 Weitere Aufgaben

· Betreuung des Registraturplans (Revisionen) 
· Merkblätter für Registrierung und Archivierung zuhanden der Verwaltungsabteilungen
· Kontakte zum Staatsarchiv und externen Archivierungsfirmen
5.3 Detailbeschrieb Hauptaufgaben

1. 

2.

3.

4. Betreuung der Altregistratur: 

· Dossiers entgegennehmen, auf Archivwürdigkeit prüfen
· Überwachung der Aufbewahrungsdauer

· Dossiers thematisch und chronologisch ordnen

· Dossiers und Behältnisse beschriften

· Ablage der Dossiers im Beleg- oder Endarchiv

· Bewirtschaftung der Archivräume

· Organisation der Ausleihe

· Überwachung der Kassation von nicht aufbewahrungswürdigen Unterlagen

· Unterstützung der aktenführenden Stellen in allen Fragen des Archivwesens
5. Archivierung:
· Archivverzeichnisse erstellen
· Kontakte zu externen Archivierungsfirmen und zum Staatsarchiv

· Überwachung der 

· Verwaltung der abgeschlossenen Archivabteilungen

· Organisation der Ausleihe

· Bewirtschaftung der Archivräume

6. Teilnahme an Sitzungen und Anlässen

ordentliche Sitzungen: 

ausserordentliche Sitzungen: 

Anlässe: 

	Datum
	Unterschriften

	
	Stelleninhaber/in
	Vorgesetzte/r
	Personalchef
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