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Stellenbeschreibung vom 11. September 2024

1. Stellenbezeichnung Projektleitung und Sachbearbeitung Tiefbau und Umwelt
(Fachbereich Landschaft und Umwelt)
2. Stelleninhaber/in vakant
3. Abteilung Tiefbauabteilung
4. Gruppe Umwelt und Landschaft
5. Vorbemerkung Aus Lesbarkeitsgriinden werden samtliche Funktionen im allgemei-
nen Teil nur in mannlicher Form geschrieben.
6. Stellenziele — Gewadhrleisten von fachgerechten, kundenorientierten und geset-
zeskonformen Dienstleistungen
— Vorausblickende fachliche, organisatorische, administrative und fi-
nanzielle Fiihrung der Projekte
— Ubernahme von Bauleitungsaufgaben
— Wirtschaftlicher Umgang mit Sachmitteln und Ressourcen
— Losungs- und wirkungsorientierte Arbeitsweise mit selbststandi-
gem Erledigen von Administrativ- und Sachbearbeitungsaufgaben
sowie in der Stellvertreterfunktion
— Sicherstellen von kundenorientierten, gesetzeskonformen und wirt-
schaftlich optimalen Dienstleistungen in der Abteilung, sowohl in
eigener Sachbearbeitung als auch in der Stellvertreterfunktion
— Sicherstellen von Organisations- und Verhandlungsablaufen mit in-
terdisziplinarem Verstandnis
— Teamorientiertes und kooperatives Zusammenarbeiten mit allen in-
volvierten Verwaltungsabteilungen und Stellen
— Wirksame Unterstiitzung der Ressortvorsteher Gesellschaft und
Tiefbau
7. Organisatorische Einord- Der Stelleninhaber ist unterstellt:

nung

— administrativ und fachlich: Gruppenleiter Umwelt und Landschaft
— politisch: Ressortvorsteher Gesellschaft und Ressortvorsteher Tief-
bau

Der Stelleninhaber erhélt zudem Weisungen von:
— eidgenossische und kantonale Stellen im Aufgabenbereich

Dem Stelleninhaber unterstehen:
— administrativ und fachlich: --
— administrativ: --

Der Stelleninhaber gibt zudem Weisungen an: Mitarbeiter Sekretariat



8. Stellenanforderungen

9. Stellvertretung

10. Arbeitsgrundlagen

11. Aufgaben

— Grundausbildung: Fachhochschulabschluss Bereich Umwelt, Bio-
logie, Landschaftsarchitektur, Gartenbau

— Fachkenntnisse und -erfahrung in den Bereichen Umwelt, Natur-
schutz und Biodiversitéat

— Verwaltungskenntnisse bzw. -erfahrung

— Fahigkeit zu guter Arbeitsorganisation

— Team- und Kommunikationsfahigkeit

— Kundenorientiertes Verhalten, Verhandlungsgeschick,

— Organisationsfahigkeit

— Stilsichere mindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

— Selbstandige, genaue und effiziente Arbeitsweise

— Engagement und Initiative

— Bereitschaft zur Weiterbildung

Der Stelleninhaber wird vertreten von:
— Gruppenleiter Umwelt und Landschaft

Der Stelleninhaber vertritt:
— Gruppenleiter Umwelt und Landschaft

Bei der Durchfuihrung seiner Aufgabe sind vom Stelleninhaber die fol-

genden Grundlagen besonders zu beachten:

— Leitbild sowie Ziele und Massnahmen der Gemeinde Meilen

— Gemeindeordnung und Organisationsreglement

— Geschéftsreglemente fir die einzelnen Ausschisse und Kommis-
sionen

— Personalrechtliche Erlasse

— Verschiedene Verfligungen und Vollzugs-/Ausfihrungsvorschriften
von Bund und Kanton

— Rechtssprechung und Verwaltungspraxis

— Interne Weisungen, Richtlinien und Standards

— Voranschlage (was ist damit gemeint?)

Eigene Sachbearbeitungen bzw. in Stellvertreterfunktion

Fachbereich Landschaft und Umwelt:

— Leitung und Koordination von Gewasserprojekten

— Leitung und Koordination im Bereich Umwelt, Landschaft, Natur-
schutz, Biodiversitat

— Prifung Baugesuche (Umgebungspléane)

Uber alle Fachbereiche:

— Unterstitzen der beauftragten Ingenieurbiros bei der Planung und
Projektierung

— Ausarbeiten von Kreditantragen und Weisungen bzw. beleuchten-
den Berichten

— Begleiten von Submissionen

— Periodische Baustellenbesuche (Bauleitung bei Umweltprojekten)

— Kostenkontrolle und Abrechnungen

— Qualitatssicherung

— Dokumentation und Datenmanagement (GIS)

— Kostenmanagement



12. Information

13. Zeichnungsbefugnisse

14. Finanzielle Befugnisse

15. Besondere Bemerkungen

— Terminuberwachung

Finanzen

— Mitwirken bei der gruppenbezogenen Budgetierung

— Melden von sich abzeichnenden Budgetabweichungen wahrend
des Jahres an den Abteilungsleiter

— Analysieren und Kommentieren der Jahresabschlisse. Berichter-
stattung an den Abteilungsleiter

Problemfélle und Reklamationen
— Bearbeiten von Problemfallen und Reklamationen; Orientierung
des Abteilungsleiters

Information

— Regelmassiges Informieren des Gruppenleiters uber den Ge-
schaftsgang

— Maoglichst friihzeitiges Informieren des Gruppenleiters bei auftau-
chenden Problemen und Risiken

Stellvertretungsaufgaben
— Stellvertretung in Projekten
— Erledigen delegierten Aufgaben und Auftrage

Diverse Aufgaben
— Mitwirken in abteilungsibergreifenden Arbeits- und Projektgruppen

Abzugebende Informationen
— Der Stelleninhaber stellt die Informationen zuhanden der Vorge-
setzten gemass seinen Aufgaben sicher.

Zu erhaltende Informationen

— Informationen aus allen Ressorts bzw. Abteilungen, die flir die Auf-
gabenerfillung erforderlich sind

— Interne Informationen durch den Gemeindeschreiber aus den Ge-
meinderatssitzungen und aus der Abteilungsleiterkonferenz

— Gemass Kompetenzordnung der Geschéftsreglemente

— Schriftstiicke, die keinen Verwaltungsakt beinhalten, werden vom
Stelleninhaber einzeln unterschrieben, sofern ihm die abschlies-
sende Sachbearbeitung obliegt.

— Der Stelleninhaber ist erméachtigt, einfache Verwaltungsauskinfte
ohne Rechtswirkung fir die Gemeinde sowie Anfragen an Amts-
stellen und Private und &hnliche Schriftstiicke alleine zu unter-
schreiben (in eigener Sachbearbeitung und in der Stellvertreter-
funktion).

— Auftragserteilungen im Rahmen des Budgets und bewilligter Kre-
dite bis max. Fr. 3'000.— im Einzelfall. Umgehende Orientierung des
Abteilungsleiters erforderlich

— Vorprufung von Rechnungen zuhanden des Gruppenleiters, Abtei-
lungsleiters bzw. Ressortvorstehers

Der Stelleninhaber untersteht dem Amtsgeheimnis (8 8 GG und Art.
320 StGB).



16. Unterschriften

Stelleninhaber/in
vakant

Leiter Tiefbauabteilung
Thomas Buchmdiiller

Leiterin Gruppe Umwelt und Land-
schaft
Karin van der Schaar

Personalleiterin
Karin Bosshard

Datum

Unterschrift



