FI GT FACHVERBAND DER LEITENDEN GEMEINDEBEDIENSTETEN TIROLS

TIROL

BERUFSORDNUNG
DER TIROLER
GEMEINDEAMTSLEITER

e A A— I 1 I W —
e ; A AR A SR S S S S —— ~ —
Dz - Z I A SR N S, S







EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

BERUFSORDNUNG
DER TIROLER
GEMEINDEAMTSLEITER




FLe

-

BERUFSORDNUNG DER TIROLER GEMEINDEAMTSLEITER

Impressum:

Fachverband der leitenden Gemeindebediensteten (FLGT)
www.flgt.at

Fassung: Juli 2013

Layout, Grafik und Druck:
denkatelier werbung & design e.U.
www.denk-atelier.com



BERUFSORDNUNG DER TIROLER GEMEINDEAMTSLEITER

Konstruktives Miteinander

Der Wunsch nach Reformen in der 6ffent-
lichen Verwaltung ist deutlich spirbar.
Deshalb hat der Fachverband der leiten-
den Gemeindebediensteten Tirols (FLGT) in
mehr als zwei Jahren intensiver Arbeit eine
Berufsordnung flir Gemeindeamtsleiter
entwickelt. Diese soll, weil es bislang kei-
ne detaillierten Bestimmungen dazu gibt, das Berufsbild des
Gemeindeamtsleiters naher definieren.

Bei dieser Berufsordnung, welche rechtlich gesehen unver-
bindliche Empfehlungen fiir die Tiroler Gemeinden umfasst,
handelt es sich um ein 6sterreichweites Pilotprojekt. Unsere
Kollegen in Siidtirol haben ein vergleichbares Regelwerk, al-
lerdings mit verbindlichem Charakter. Die Grundsatze und
Inhalte unserer Berufsordnung sollen die Professionalitat,
Objektivitat und Berufsethik der Tiroler Gemeindeamtsleiter
gewahrleisten und so deren korrektes, aber auch effizientes
Verhalten sicherstellen. Neben den umfassenden Kompe-
tenzbereichen und Dienstpflichten wird auf die aktuellen An-
forderungen, die Ausbildung und die angemessene Entloh-
nung der ,Gemeindeamts-Manager” naher eingegangen.
Um eine effiziente und biirgerorientierte Gemeindeverwal-
tung gewahrleisten zu kdnnen, ist es sinnvoll, die Synergien
zwischen Politik und Verwaltung konstruktiv zu nutzen. Ge-

nauso wichtig fiir den Erfolg einer modernen Gemeindever-
waltung sind die Definition eines klaren Rollenverhaltnisses
zwischen Biirgermeister und Gemeindeamtsleiter und die
Auseinandersetzung mit zeitgemaBen Gemeindemanage-
ment-Grundsatzen.

Im Zeitalter des elektronischen Aktes (ELAK) und der Digita-
lisierung stehen die Gemeindeverwaltungen vor einer neuen
groBen Herausforderung. Auch dafiir will die vorliegende Be-
rufsordnung Anhaltspunkte geben.

Ich bedanke mich bei den Mitgliedern des Vorstandes des
FLGT, die ihr Wissen und ihre langjahrige Erfahrung in zahl-
reichen Arbeitssitzungen eingebracht haben. Ich bin Gber-
zeugt, dass wir mit dieser Berufsordnung Gemeindeamtslei-
tern und Biirgermeistern einen praxisorientierten Leitfaden
fur unseren Berufsstand zur Verfiigung stellen. Dieser soll im
Gemeindealltag zu einem gemeinsamen konstruktiven Mit-
einander von Verwaltung, Politik und Birgern beitragen.

Telfs, am 25.07.2013

Mag. Bernhard Scharmer
Landesobmann des FLGT

www.flgt.at
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Herzlichen Gliickwunsch!

Als zustandiger Landesrat fiir Gemeinde-
angelegenheiten begriiBe ich die Initia-
tive des FLGT-Vorstandes, die in der nun
vorliegenden ,Berufsordnung der Tiroler
Gemeindeamtsleiter” miindete.

Dem gefliigelten Wort von Immanuel
Kant , Der Ziellose erleidet sein Schicksal
— der Zielbewusste gestaltet es” folgend, sehe ich dieses En-
gagement als Ausdruck von hohem Berufsethos und Gestal-
tungswillen. Es ist daher fiir mich nicht {iberraschend, dass
dieses Pilotprojekt auch bei anderen Landesverbanden auf
groBes Interesse stoBt!

Gemeinde ist Heimat, sie ist nah bei den Biirgerinnen und
Biirgern und somit deren zentrale Anlaufstelle in vielen Le-
bensbereichen. Die in der Berufsordnung festgehaltenen
Empfehlungen orientieren sich an den Erfordernissen der
Praxis im Gemeindealltag und kénnen daher als Orientie-
rungshilfe in vielen Bereichen angewendet werden. Zugrun-
de liegt der Leitgedanke einer objektiven, professionellen,
biirgernahen und serviceorientierten &ffentlichen Verwal-
tung. Dieser Leitgedanke eint uns alle, die wir im Dienst des
Gemeinwesens stehen!

Unsere Tiroler Gemeinden sind sehr gut aufgestellt. Dies ist
erfreulich, zugleich aber auch ein Auftrag fir kontinuierli-
che Weiterentwicklung. Ich bin davon (iberzeugt, dass die

Berufsordnung hier einen wichtigen Beitrag leistet und sich
als sinnvoller und konstruktiver Leitfaden fiir die Arbeit der
Gemeindeamtsleiterinnen bewahren wird!

LR Mag. Johannes Tratter
Gemeindereferent der Tiroler Landesregierung
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Dank und Anerkennung

Ich freue mich iiber die Idee des Vorstan-
des des Fachverbandes der Tiroler Gemein-
debediensteten (FLGT) mit Obmann Mag.
Bernhard Scharmer, eine Berufsordnung
fir Gemeindeamtsleiter zu erstellen.

Als Prasident des Tiroler Gemeindeverban-
des und langjahriger Biirgermeister bin ich
zutiefst liberzeugt, dass die Funktion des Amtsleiters in Zu-
kunft eine immer noch bedeutsamere Rolle in der modernen
Gemeindeverwaltung als Dienstleistungscenter einnehmen
wird. Diese Sichtweise ergibt sich fiir mich insbesondere auf-
grund der immer komplexer und vielschichtiger werdenden
Aufgabenbereiche, die auf Gemeindeebene zu bewéltigen
sind. Dabei kommt dem Amtsleiter als Bindeglied zwischen
Biirgermeister und Verwaltung sowie im Verhaltnis zu exter-
nen Ansprechpartnern ganz entscheidende Bedeutung zu.
Das Bestreben nach einer ausgezeichnet funktionierenden
Gemeindeverwaltung in Richtung eines ldsungsorientierten
Dienstleistungsbetriebes zum Wohle unserer Bevélkerung
sollte dabei im Mittelpunkt stehen. Dieser Umstand erfordert
einerseits wiederum viel Fingerspitzengefiihl bei der Auswahl
der richtigen Personen fiir dieses Tatigkeitsfeld durch die
zustandigen politischen Gremien und andererseits ein sehr
hohes MaB3 an Verantwortungshewusstsein bei den in die
Funktion des Amtsleiters berufenen Bediensteten.

Es moge diese Berufsordnung dazu beitragen, diesen Ansprii-
chen bestmdglich gerecht zu werden. In diesem Sinn bedanke
ich mich herzlich bei den Autoren dieses Werks.

BGM Mag. Ernst Schopf
Prasident des Tiroler Gemeindeverbandes

www.flgt.at
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Wir bedanken uns herzlich beim Tiroler Gemeindeverband,
beim Osterreichischen Stidtebund und bei der Abteilung
Gemeindeangelegenheiten des Amtes der Tiroler Landesre-
gierung fiir die Anregungen und die Mitarbeit.

Besonderer Dank gebiihrt Herrn Univ.-Prof. Dr. Karl Weber,
Leiter des Instituts fiir 6ffentliches Recht, Staats- und Ver-
waltungslehre der Leopold-Franzens Universitat Innsbruck,
fir seine freundliche aktive und konstruktive Mithilfe.

Die Berufsordnung der Tiroler Gemeindeamtsleiter wurde
einstimmig in der auBerordentlichen Generalversammlung
am 27. 03. 2013 genehmigt.

Definition

Als wird in dieser Berufsord-
nung der Amtsleiter im Sinne des § 58 Abs. 3 der
Tiroler Gemeindeordnung bezeichnet.

Um die bessere Lesbarkeit zu gewahrleisten, steht
die Bezeichnung ,Gemeindeamtsleiter” fiir die
Gemeindeamtsleiter und die stellvertretenden Ge-
meindeamtsleiter und schlieBt ausdriicklich - wie
sinngemaB ebenso bei sonstigen Begriffen (z.B. Biir-
germeister, Biirger, Mandatar, etc) - auch die weibli-
chen Bezeichnungen mit ein.

Hinweise auf die bezie-
hen sich auf das Gesetz vom 21. Marz 2001 Uber
die Regelung des Gemeindewesens in Tirol (Tiroler
Gemeindeordnung 2001 - TGO), LGBI. Nr. 36/2001 in

der aktuellen Fassung.

www.flgt.at
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Grundsatze der
Berufsordnung

Geltungsbereich

Diese  Berufsordnung richtet sich an die
Gemeindeamtsleiter in Tirol und dient zudem
als unverbindliche Richtlinie mit empfehlendem
Charakter und als Hilfsmittel fiir die kommunalen
Entscheidungstrager.

Diese Berufsordnung gilt unbeschadet sonstiger
fur das Gemeindewesen relevanter Bestimmungen
(Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetz, Gemeinde-
beamtengesetz, Tiroler Gemeindeordnung, etc.).

Allgemeine Verhaltensregeln

Der Gemeindeamtsleiter {ibt seinen Beruf mit Recht-
schaffenheit, Wiirde und Anstand aus. Bei der Wahr-
nehmung seiner Aufgaben ist er darauf bedacht,
rechtskonform zu handeln und sorgféltig zu arbeiten.
Er vermeidet Verhalten oder Verhaltensweisen, wel-
che direkt oder indirekt das Ansehen und die Wiirde
des Berufsstandes schadigen.

Als Leiter des inneren Dienstes sorgt er fiir eine ge-
setzmaBige, wirtschaftliche, sparsame und zweck-
maBige Flihrung der Amtsgeschéfte. Sein Verhalten

in den Amtshandlungen ist effizient, aufgeschlossen,
unvoreingenommen, professionell und korrekt.

Durch seine Fihrungsaufgabe hat der Gemeinde-
amtsleiter in seinem Verhalten Vorbildfunktion. Sein
Verhalten ist gepragt durch Engagement und den Wil-
len, seinen Wirkungsbereich zum Wohle der Gemein-
de zu gestalten.

Der Gemeindeamtsleiter arbeitet l6sungsorientiert
und kreativ, Verdnderungen steht er offen gegeniiber.
Er nutzt die Mdglichkeiten zur Verwaltungsvereinfa-
chung aktiv und bezieht neue Informationstechnolo-
gien konsequent mit ein.

In Konfliktsituationen tragt der Gemeindeamtsleiter
zu einer konsensualen Losung bei. Der Gemeinde-
amtsleiter verhalt sich bei politischen Diskussionen
sachlich und neutral.

Zur Vermeidung von Befangenheit und zwecks Wah-
rung einer objektiven Sichtweise wird empfohlen,
dass der Gemeindeamtsleiter in seiner Gemeinde kein
politisches Amt bekleidet.

Der Gemeindeamtsleiter wahrt das Amtsgeheimnis,
Betriebs- und Geschéftsgeheimnisse, den Daten-
schutz sowie sonstige Verschwiegenheitspflichten.
Dartiber hinaus stellt Diskretion eine Berufsmaxime
des Gemeindeamtsleiters dar.

Der Gemeindeamtsleiter bildet sich durch individu-
elles Studium der Fachliteratur und Teilnahme an
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berufsspezifischen Bildungsveranstaltungen laufend
fort.

Der Gemeindeamtsleiter fungiert als Schnittstelle
zwischen Biirgern, Mitarbeitern, Blirgermeister und
politischen Mandataren. Dabei tritt er mit diploma-
tischen und kommunikativen Fahigkeiten konfliktver-
meidend und konfliktregelnd auf.

Der Gemeindeamtsleiter unterbindet unrechtmaBiges
sowie unkorrektes Verhalten von Mitarbeitern und
allfallige Missstande im Gemeindeamt.

Bei der Kleidung hat der Gemeindeamtsleiter zu
beachten, dass er neben dem Biirgermeister die Ge-
meinde in der Offentlichkeit reprasentiert. Dies gilt
auch nach Dienstschluss. Das auBere Erscheinungs-
bild soll daher seiner Stellung angemessen, dezent
und gepflegt sein.

Kompetenzbereiche des
Gemeindeamtsleiters

Dem Gemeindeamtsleiter obliegen die Organisati-
on, Koordinierung und Leitung des gesamten inneren
Dienstes sowie die operativen Gemeindeaufgaben un-
ter der unmittelbaren Aufsicht des Biirgermeisters. Der
Gemeindeamtsleiter ist unmittelbarer Vorgesetzter der
Gemeindebediensteten und hat die in der Tiroler Ge-
meindeordnung (§ 58 Abs. 3 iVm Abs. 2) geregelten
Aufgaben zu ibernehmen, fiir einen geregelten und
einheitlichen Geschéftsgang zu sorgen sowie insbe-
sondere die GesetzmaBigkeit und Einheitlichkeit bei der
Besorgung der Amtsgeschéfte zu iberwachen. Samtli-
che Verfiigungen von wesentlicher Bedeutung werden
in Absprache mit dem Biirgermeister veranlasst.

Unter innerem Dienst ist die Besorgung aller ge-
schaftlichen Tatigkeiten der Gemeindeverwaltung zu
verstehen. Unbeschadet des § 58 Abs. 3 iVm Abs 2 der
Tiroler Gemeindeordnung gehdren dazu in Absprache
mit dem Blirgermeister insbesondere folgende Aufga-
benbereiche:

Organisation des Personalwesens und der sachli-
chen Ressourcen, um eine effiziente, zweckmaBige,
wirtschaftliche und gesetzeskonforme Verwaltung zu
gewdhrleisten

www.flgt.at
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Vorsorge fiir den einheitlichen und geregelten Ge-
schaftsgang in sdmtlichen Bereichen der Gemeinde-
verwaltung
Dem Gemeindeamtsleiter obliegt es, die einlaufen-
den Geschaftsstlicke sowie die anfallenden Arbeiten
entsprechend dem Geschaftsverteilungsplan auf die
Dienststellen des Gemeindeamtes zu verteilen, Wei-
sungen hinsichtlich Form oder Art der Erledigung zu
geben, sich (iber den Geschaftsgang in allen Dienst-
stellen Kenntnis zu verschaffen, die Erledigung der
Geschéftsstiicke zu berpriifen, Giber Zustandigkeits-
fragen zu entscheiden und Bedienstete auch anlass-
bezogen mit anderen dienstlichen Aufgaben zu be-
auftragen.

Der Gemeindeamtsleiter kann zu Fragen der Gemein-
deverwaltung Informationen einholen und erforderli-
chenfalls in Absprache mit dem Biirgermeister Stel-
lungnahmen abgeben.

Fur den Fall seiner Abwesenheit hat der Gemeinde-
amtsleiter in Absprache mit dem Biirgermeister fiir
eine addquate Vertretung zu sorgen.

Anforderungen, Ausbildung
und Fortbildung

Anforderungen

Der Gemeindeamtsleiter verfiigt iber ein hohes Mal3
an Eigeninitiative und Engagement. Er zeichnet sich
durch Reformwillen und Dienstleistungsorientierung
aus. Der Gemeindeamtsleiter hat die Bereitschaft und
Fahigkeit zur Kommunikation und Kooperation.

Der Gemeindeamtsleiter informiert sich iber sémtliche
relevante Rechtsvorschriften und deren Anderungen.

Ausbildung

Der Gemeindeamtsleiter bendtigt eine fundierte Aus-
bildung. Eine fachspezifische modulare Aushildung
fiir Gemeindeamtsleiter wird angestrebt. Diese sollte
Kenntnisse in juristischen, betriebswirtschaftlichen
und politikwissenschaftlichen Bereichen vermitteln.
Im Sinne einer effizienten Verwaltungsstruktur sind
Flihrungskompetenz und Kenntnisse im Bereich Kom-
munikation und Rhetorik, Zeit- und Selbstmanage-
ment, Konfliktmanagement, Personal- und Prozess-
management vorzusehen.

Folgende Ausbildungsstandards werden — unbescha-
det der Bestimmung des § 58 Abs. 3 2. Satz der Tiroler
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Gemeindeordnung — empfohlen:

a) in Gemeinden mit weniger als 5.000 Einwohnern:
Ablegung der Reifepriifung oder eine vergleichbare
Qualifikation

b) in Gemeinden mit mehr als 5.000 Einwohnern:
Absolvierung eines Universitats- oder Hochschulstu-
diums, vorzugsweise jenes der Rechtswissenschaften,
oder eine vergleichbare Qualifikation

Fortbildung

Der Gemeindeamtsleiter ist bereit, eigenstandig zu
lernen und sich personlich weiter zu entwickeln, um
den sich laufend andernden Rahmenbedingungen zu
entsprechen.

Der Fachverband der leitenden Gemeindebedienste-
ten Tirols bietet dem Gemeindeamtsleiter die Még-
lichkeit des Austausches von beruflichen Erfahrungen
und spezifischen Fachkenntnissen unter Kollegen so-
wie eine qualitative Fortbildung durch ausgewahlte
Seminare.

3.4 Entlohnung

Aufgrund der im Sinne des Punktes 3.2. Abs. 2 notwendigen
Qualifikationen und berufsspezifischen Anforderungen wird
den zustandigen Gemeindeorganen zumindest folgende Ein-
stufung und Entlohnung des Gemeindeamtsleiters empfohlen:

Einwohner- Entlohnungs- | Leistungszulage
zahl stufe nach V/2
bis 1.500 ¢ b ab 10 %
1.500 - 5.000 b ab 20 %
5.000 - 10.000 a ab 30 %
ab 10.000 a ab 50 %

www.flgt.at
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4.1
1

Verhaltensregeln

Beziehung zum Biirgermeister

Der Biirgermeister ist als politisch verantwortliches
Leitungsorgan der letztverantwortliche Trager der
Verwaltung. GemaB den Bestimmungen der Tiroler
Gemeindeordnung untersteht der Gemeindeamtslei-
ter dem Biirgermeister.

Das Verhaltnis zwischen Blirgermeister und Gemein-
deamtsleiter zeichnet sich vor allem durch Loyalitat,
Vertrauen, gegenseitige Information und hohe sozi-
ale Kompetenz aus. Der Biirgermeister niitzt die Fiih-
rungskraft des Gemeindeamtsleiters.

Das oberste Weisungsrecht gegeniiber den Gemein-
demitarbeitern kommt im Sinne der Tiroler Gemein-
deordnung dem Birgermeister als Vorstand des
Gemeindeamtes zu. Ihm gegeniiber ist der Gemein-
deamtsleiter weisungsgebunden.

Der Gemeindeamtsleiter hat die Befolgung einer
Weisung abzulehnen, wenn diese von einem un-
zustandigen Organ erteilt wurde oder wenn deren
Befolgung gegen strafgesetzliche Vorschriften ver-
stoBen wiirde.

VerstoBt eine Weisung gegen sonstige gesetzliche Be-
stimmungen, so ist dies, sofern es sich nicht wegen
Gefahr im Verzug um eine unaufschiebbare MaBnah-

4.2

me handelt, dem Birgermeister mitzuteilen. Erteilt
hierauf der Biirgermeister dieselbe Weisung schrift-
lich, so hat sie der Gemeindeamtsleiter zu befolgen;
ansonsten gilt in einem solchen Fall die nicht schrift-
lich erteilte Weisung als zuriickgezogen.
Vertretungshandlungen des Gemeindeamtsleiters bei
Abwesenheit des Blirgermeisters erfolgen, unbescha-
det der Vertretungsregelungen der Tiroler Gemein-
deordnung, nach MaBigabe der vom Biirgermeister
erteilten Ermachtigungen.

Der Gemeindeamtsleiter und der Biirgermeister bil-
den gemeinsam das Kernteam der Gemeindeamtsfiih-
rung und stimmen sich in allen Entscheidungen von
grundsétzlicher Bedeutung laufend miteinander ab.

Verhaltensregeln gegeniiber politischen
Gemeindemandataren

Der Gemeindeamtsleiter kommt seinen beruflichen
Verpflichtungen gegeniiber allen gewahlten Gemein-
devertretern objektiv und sachlich nach.

Das Verhalten des Gemeindeamtsleiters gegeniiber
den politischen Gemeindemandataren ist durch Un-
parteilichkeit und Sachkenntnis gekennzeichnet.

Der Gemeindeamtsleiter ist von Gesetzes wegen ge-
genliber dem Biirgermeister weisungsgebunden. Eine
Weisungsgebundenheit ergibt sich auch gegentiber
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4.3

Mitgliedern des Gemeinderates, denen der Biirger-
meister gemaB § 50 Abs. 2 der Tiroler Gemeindeord-
nung einzelne Angelegenheiten der Gemeindeverwal-
tung zur Vorbereitung (ibertragen hat. Uberschreitet
eine Weisung eines solchen Gemeinderatsmitglieds
den ihm vom Biirgermeister iibertragenen Aufgaben-
bereich, ist sie wegen Unzustandigkeit des anweisen-
den Organs abzulehnen. Ansonsten gelten die Abs. 4
und 5 des Punktes 4.1 sinngemaB.

Verhaltensregeln gegeniiber
Mitarbeitern

Die Beziehung zwischen dem Gemeindeamtsleiter
und den Mitarbeitern soll unbeschadet der Weisungs-
und Leitungsbefugnis kooperativ gestaltet werden
und ist gepragt durch Korrektheit und Professionali-
tat unter Beachtung der zugewiesenen Tatigkeitsbe-
reiche.

Alle Mitarbeiter werden durch den Gemeindeamts-
leiter — unter Beriicksichtigung ihrer Personlichkeit —
gleich behandelt. Der Gemeindeamtsleiter unterstiitzt
und fordert seine Mitarbeiter.

Der Gemeindeamtsleiter koordiniert und leitet die
Verwaltungstatigkeit und sorgt fiir deren Abwicklung.
Er motiviert die Mitarbeiter durch Wertschatzung,
freundliche Umgangsformen, konstruktives Feedback,

rechtzeitige Information bei Veranderungen und
durch ein positives Organisations- und Arbeitsklima.
Information und Kommunikation stellen wesentliche
Erfolgsfaktoren dar.

Beziehung zu Biirgern

Der Gemeindeamtsleiter verhalt sich allen Biirgern
gegendiiber freundlich, sachlich, héflich und korrekt.
Auf Anfrage erklart er den Betroffenen Ausmal3 und
Bedeutung der erlassenen MaBnahmen.

Fir Anliegen der Biirger zeigt der Gemeindeamtsleiter
Aufgeschlossenheit und Verstandnis und steht wah-
rend der Amtszeiten den Blirgern fiir Auskiinfte zur
Verfiigung.

Bei der Bearbeitung von Biirgeranliegen gilt der
Grundsatz der Gleichbehandlung.

Bei der Entscheidungsfindung sind alle relevanten
Faktoren zu berlicksichtigen und es ist jedem von ih-
nen geblihrendes Gewicht beizumessen.

Offentlichkeitsarbeit

Sachauskiinfte sowie Zeitungs-, Rundfunk- und Fern-
sehinterviews Uber Vorhaben und Planungen der
Gemeinde, Uber die in den zustandigen Organen der
Gemeinde noch keine mit Beschluss festgelegte Mei-
nung besteht, sind dem Blirgermeister vorbehalten,
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sofern der Gemeindeamtsleiter hierfiir nicht vom Biir-
germeister ermachtigt wurde.

Medien- und Offentlichkeitsarbeit erfolgen nur im
Auftrag des Blirgermeisters und in Abstimmung mit
diesem. In diesem Fall wird der Gemeindeamtsleiter
die nétigen Informationen objektiv und ohne Wertun-
gen an die Medien weitergeben.

Verhaltensweise in der Beziehung zu
Gemeindeamtsleiterkollegen

Der Gemeindeamtsleiter beachtet in den dienstlichen
Beziehungen zu seinen Gemeindeamtsleiterkollegen
die Grundsatze der Fairness, Korrektheit, Vertraulich-
keit, Hoflichkeit und Solidaritat. Er respektiert die indi-
viduelle Persénlichkeit der Berufskollegen. Berufliche
Meinungsverschiedenheiten werden durch einen kon-
struktiven Dialog geldst.

Der Gemeindeamtsleiter schweigt hinsichtlich per-
sonlicher Belange eines Gemeindeamtsleiterkollegen,
liber vertrauliche Korrespondenz und vertraulich ge-
fuhrte Telefonate.

Sollte ein Gemeindeamtsleiter der Ansicht sein, dass
in der Arbeit eines Gemeindeamtsleiterkollegen Feh-
ler oder UnregelmaBigkeiten vorkommen, leistet er
Hilfestellung, indem er ihn in vertraulicher Form per-
sonlich darauf hinweist.

5. Besondere Dienstpflichten
und Haftung

Es wird ausdriicklich darauf hingewiesen, dass dieser Ab-
schnitt lediglich als Uberblick {iber besonders relevante
Dienstpflichten zu verstehen ist, um diesbeziiglich das Be-
wusstsein zu scharfen. Diese Ausziige ersetzen somit nicht
die erforderliche Befassung mit den einschlagigen gesetzli-
chen Vorschriften.

5.1 Legalitatsprinzip (Art. 18 Abs. 1 B-VG)

Die gesamte Verwaltung darf nur aufgrund der Gesetze aus-
gelibt werden. Die Handlungen und Entscheidungen des Ge-
meindeamtsleiters mussen rechtlich gedeckt sein.

5.2 Amtsmissbrauch (vgl. § 302 StGB)

(1) Der wissentliche Missbrauch von Befugnissen mit
zumindest dem bedingten Vorsatz, einen anderen —
etwa auch Gebietskorperschaften — an seinen Rechten
zu schadigen, zieht strafrechtliche Folgen nach sich.

(2)  Die Weisung des Biirgermeisters oder eines sonstigen
zustandigen Organs, eine Handlung zu setzen, die ge-
gen strafrechtliche Vorschriften verstdBt, muss abge-
lehnt werden (vgl. auch Punkt 4.1 Abs. 4 und 5; Punkt
4.2 Abs. 3).
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5.3 Amtsverschwiegenheit

(1) Der Gemeindeamtsleiter ist, soweit gesetzlich nicht
anders bestimmt, zur Verschwiegenheit Uber alle
ihm ausschlieBlich aus seiner amtlichen Tatigkeit be-
kannt gewordenen Informationen verpflichtet, deren
Geheimhaltung im Interesse der Aufrechterhaltung
der offentlichen Ruhe, Ordnung und Sicherheit, der
umfassenden Landesverteidigung, der auswartigen
Beziehungen, im wirtschaftlichen Interesse einer Kor-
perschaft des 6ffentlichen Rechtes (inshesondere der
Gemeinde), zur Vorbereitung einer Entscheidung oder
im Uiberwiegenden Interesse der Parteien geboten ist
oder die ihm ausdriicklich als vertraulich bezeichnet
worden sind. Die Pflicht zur Amtsverschwiegenheit
besteht auch im Ruhestand bzw. nach Aufldsung des
Dienstverhaltnisses weiter.

(2)  Die Verletzung der Amtsverschwiegenheit kann straf-
rechtliche Konsequenzen nach sich ziehen (vgl. § 310
StGB - Verletzung des Amtsgeheimnisses).

(3)  Die Entbindung von der Pflicht zur Amtsverschwie-
genheit erfolgt fiir einen konkreten Fall durch den
Blrgermeister.

5.4 Untreue (vgl. § 153 iVm § 313 StGB)

Der Gemeindeamtsleiter, der die ihm eingeraumte Befug-
nis, lber das Vermogen der Gemeinde zu verfligen oder die

Gemeinde zu verpflichten, wissentlich missbraucht und da-
durch der Gemeinde einen Vermdgensnachteil zufligt, muss
mit strafrechtlichen Folgen rechnen.

5.5 Bestechlichkeit und Vorteilsannahme
(vgl. § 304 f StGB)

(1) Die Forderung, Annahme oder das Sich-versprechen-
lassen eines geldwerten Vorteils fir eine pflichtwidri-
ge oder pflichtgemaBe Handlung oder Unterlassung
zieht strafrechtliche Folgen nach sich.

(2)  Korruption ist ein vielfach auf persénlichen Vorteil
gerichtetes rechtlich und moralisch abzulehnendes
Verhalten zum Schaden von Personen oder der Allge-
meinheit und schadigt das Ansehen des 6ffentlichen
Dienstes. Der Gemeindeamtsleiter hat sich grundsétz-
lich Geschenkannahmen zu enthalten und jedenfalls
die entsprechenden dienstrechtlichen Vorgaben zu
beachten.

5.6 Datenschutz (vgl. Datenschutzgesetz)

Als Grundsatz gilt, dass jedermann, insbesondere auch im
Hinblick auf die Achtung seines Privat- und Familienlebens,
Anspruch auf Geheimhaltung der ihn betreffenden perso-
nenbezogenen Daten hat, soweit ein schutzwiirdiges Inte-
resse daran besteht. Das Bestehen eines solchen Interesses
ist ausgeschlossen, wenn Daten infolge ihrer allgemeinen
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Verfiigbarkeit oder wegen ihrer mangelnden Riickfiihrbar-
keit auf den Betroffenen einem Geheimhaltungsanspruch
nicht zuganglich sind (§ 1 Abs 1 Datenschutzgesetz). Die
Verwendung (z.B. Verarbeitung, Ubermittlung) von Daten
darf nur nach MaBgabe der datenschutzrechtlichen Bestim-
mungen erfolgen.

5.7 Befangenheit

(1)

Mit Befangenheit wird eine eingeschrankte Unpartei-
lichkeit aufgrund personlicher Motiv- oder Sachlage
bezeichnet. Eine solche liegt bei folgenden Griinden
vor:

a.in Sachen, an denen der Gemeindeamtsleiter
selbst, einer seiner Angehdrigen oder einer seiner
Pflegebefohlenen beteiligt ist,

b. in Sachen, in denen er als Bevollmachtigter einer
Partei bestellt war oder noch bestellt ist,

¢. wenn sonstige wichtige Griinde vorliegen, die ge-
eignet sind, seine volle Unbefangenheit in Zweifel zu
ziehen.

Eine mogliche Befangenheit wird unverziiglich dem
Blrgermeister gemeldet. Zwischenzeitlich sind nur
die unaufschiebbaren Amtshandlungen durchzufiih-
ren. Es ist moglichst rasch fir eine adaquate Vertre-
tung zu sorgen.

Nebenbeschaftigungen, die die Erfiillung der dienstli-
chen Aufgaben behindern, die Vermutung der Befan-

genheit hervorrufen oder sonstige wesentliche dienst-
liche Interessen gefahrden, diirffen nicht ausgelibt
werden. Alle entgeltlichen als auch unentgeltlichen
Nebenbeschaftigungen (auch Vereinstatigkeiten) sind
dem Biirgermeister zu melden.



BERUFSORDNUNG DER TIROLER GEMEINDEAMTSLEITER

6.

6.1

Verhaltnis zwischen Politik
und Verwaltung

Politische Mandatare

Die politischen Mandatare der Gemeinde werden ge-
maB den gesetzlichen Bestimmungen nach demokra-
tischen Grundsétzen auf bestimmte Dauer gewahlt.
Der Gemeinderat ist das oberste Organ der Gemeinde.
Er hat Uber alle Angelegenheiten von grundsatzlicher
Bedeutung zu entscheiden und die Geschaftsfiihrung
der Ubrigen Gemeindeorgane zu liberwachen.

Die Entscheidungen der politischen Organe werden
durch die Verwaltung begleitet und entsprechend
umgesetzt.

Der Gemeinderat kann seine Wiinsche hinsichtlich der
Abwicklung der Verwaltungsagenden in Entschlie-
Bungen an den Biirgermeister als Vorstand des Ge-
meindeamtes zum Ausdruck bringen.

Verwaltung

Das Gemeindeamt als Geschaftsapparat fiir die Orga-
ne der Gemeinde ist fiir eine kontinuierliche Abwick-
lung der Verwaltungsagenden verantwortlich.

Die politischen Organe der Gemeinde bedienen sich
bei der Besorgung ihrer Aufgaben des Gemeindeam-

tes. Fiir eine effiziente Umsetzung politischer Ent-
scheidungen ist ein permanenter Kontakt zwischen
Politik und Verwaltung erforderlich.

Aufgrund dieser engen rechtlichen und tatsachlichen
Verkniipfungen ist eine konstruktive Zusammenarbeit
beider Seiten — auch schon im Vorfeld politischer Ent-
scheidungen — fiir eine erfolgreiche Verwaltung der
Gemeinde von grundsétzlicher Bedeutung. Die poli-
tischen Organe sind in der Regel fiir das Was und die
Verwaltung fiir das Wie verantwortlich.

Gegenliber der Verwaltung sind - unbeschadet des §
50 Abs. 2 iVm Abs. 3 der Tiroler Gemeindeordnung —
der Biirgermeister und der Gemeindeamtsleiter wei-
sungsbefugt (vgl. auch Punkt 4.1 Abs. 4 und 5; Punkt
4.2 Abs. 3).

Im Sinne einer ganzheitlichen Betrachtung der Rol-
lenverkniipfung zwischen Politik und Verwaltung sind
Reibungsverluste aus Effizienzgriinden zu vermeiden.
Insbesondere sind die konkret definierten Aufgaben-
bereiche gemal den gesetzlichen Bestimmungen und
innerorganisatorischen Vorschriften einzuhalten. Dies
erfordert ein klares Rollenversténdnis beider Seiten.
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7. Leistungsorientiertes
Gemeindemanagement

Die Gemeinde als kleinste politische Verwaltungseinheit hat
in Eigenverantwortung die fiir das soziale, kulturelle und
wirtschaftliche Wohl ihrer Biirger erforderlichen Infrastruk-
turen und Dienstleistungen bereitzustellen. Damit auch die
Gemeinden im Zeitalter der Globalisierung diesem o6ffentli-
chen Auftrag weiterhin gerecht werden konnen, bedarf es
entsprechender Managementkompetenzen.

Der Gemeindeamtsleiter versteht sich aus heutiger Sicht
als ,moderner Gemeindeamts-Manager”. Zur erfolgreichen
Erfiillung dieser verantwortungsvollen und sehr umfangrei-
chen Aufgaben und fiir eine wirksame Fiihrung bedient er
sich moderner Methoden und nutzt die ihm zur Verfliigung
stehenden technischen Mittel.

Grundsatze

7.1 Biirgerorientierung

»Das Recht geht vom Volk aus.”

Hauptzweck einer Gemeinde ist die Erflillung der 6ffentli-
chen Interessen, inshesondere der in einer Gemeinde verkor-
perten Biirgerinteressen. Deshalb hat sich alles Handeln in

der Gemeinde letztlich an diesem Ziel auszurichten. Biirger
erwarten sich eine Anlaufstelle mit einem Ansprechpartner,
hofliche Behandlung, transparente Verfahren, Hilfe bei der
Antragstellung, kurze Wartezeiten, kompetente Information
und Beratung sowie eine schnelle Bearbeitung und Entschei-
dung ihrer Anliegen.

7.2 Resultatorientierung

.ES kommt —im Management — nur auf die Resultate an.”
Die konsequente Ausrichtung an Ergebnissen stellt ein
durchgangiges Handlungsmuster erfolgreicher Gemeinde-
amtsleiter dar. Relevant ist nicht, was jemand gemacht hat,
sondern welches Resultat dabei herausgekommen ist.

7.3 Beitrag zum Ganzen

.Es kommt darauf an, einen Beitrag zum Ganzen zu leisten.”
Der Gemeindeamtsleiter tragt wesentlich zur gut funktio-
nierenden Gemeindeverwaltung bei. Er hat dabei stets das
Gesamtinteresse der Gemeinde zu beachten.

7.4 Konzentration auf Wesentliches

.Es kommt darauf an, sich auf Wesentliches zu konzen-
trieren.”

Der Gemeindeamtsleiter kann aufgrund der Komplexitét der
Verwaltung in Gefahr geraten, sich in Details zu verzetteln
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und dabei seine Krafte zu verschleiBen. Die Kunst der Ver-
waltungsfiihrung liegt darin, Probleme zu erkennen, zu ana-
lysieren und daraus Lésungen zu entwickeln.

7.5 Starken nutzen

.ES kommt darauf an, bereits vorhandene Starken zu nut-
zen."

Vorhandene Starken sollen genutzt und zielfiihrend weiter
entwickelt und den gednderten Verhéltnissen angepasst
werden. Die standige Beschaftigung mit Schwachen und
Problemen ist meist kontraproduktiv.

7.6 Vertrauen

.Es kommt auf das gegenseitige Vertrauen an.”
Vertrauen, Kollegialitat und Loyalitat sind die Basis jeglicher
konstruktiven Zusammenarbeit in der Gemeindeverwaltung.

7.7 Positiv denken

.Es kommt darauf an, positiv und konstruktiv zu denken.”
Positives und konstruktives Denken ist unabdingbar fiir die
optimale Ausfiillung der Aufgabenposition des Gemeinde-
amtsleiters, unbeschadet einer sachlich-kritischen Beleuch-
tung der Verwaltungsablaufe und Entscheidungen.

Aufgaben und Umsetzung

7.8 Fiir Ziele sorgen

Um nachhaltig erfolgreich zu sein, sind administrative Ziele
fiir die Gemeindeverwaltung zu definieren.

7.9 Organisieren

Effektive Menschen warten nicht darauf, bis sie organisiert
werden, sie nehmen das selbst in die Hand. Gemeindeamtslei-
ter haben die Aufgabe und Verantwortung, fiir ihren Bereich
eine wirksame Organisationsstruktur zu schaffen. Fiir jede
Aufgabe sollte ein verantwortlicher Mitarbeiter bestimmt sein.

7.10 Entscheiden

Entscheidungen zu treffen ist eine wesentliche Aufgabe des
Gemeindeamtsleiters als Fiihrungskraft. In der Regel geht es,
nach einer umfassenden Abwagung der Vor- und Nachteile,
um die Auswahl der besten Variante.

7.11 Kontrollieren

Fir die Qualitat von Verwaltungsablaufen stellt sich nicht
die Frage, ob man kontrollieren soll, sondern wie man am
effizientesten kontrolliert. Kontrolle ist objektiv notwendig,
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um zu erkennen, ob in der Gemeinde die Entscheidungen
und Planungen zielfiihrend umgesetzt und die Ressourcen
effizient eingesetzt werden, und keinesfalls Ausdruck eines
mangelnden Vertrauens.

7.12 Menschen entwickeln und fordern

Menschen sind die wichtigste Ressource einer Gemeindeor-
ganisation. Daher gehort es zu den erstrangigen Flihrungs-
aufgaben, die Mitarbeiter zu férdern und zu entwickeln. Die-
se sind mdglichst so einzusetzen, dass ihre Starken genutzt
und allfallige Schwéchen kompensiert werden. Die Leis-
tungsfahigkeit und Qualitat der Gemeindeverwaltung hangt
stark vom Engagement, der Motivation und den Fahigkeiten
der Mitarbeiter ab. Zunehmend steigt das Interesse an sinn-
stiftender und befriedigender Arbeit. Ein wesentlicher Mo-
tivationsfaktor ist eine ehrliche und aufrichtige Wertschat-
zung und Anerkennung ihrer Leistungen.

Methoden und Werkzeuge

7.13 Miindliche Kommunikation

Kommunikation ist das Hauptwerkzeug fiir eine wirksame
Flihrung. Innerbetriebliche Kommunikation erfolgt meist im
Rahmen von Besprechungen. Damit diese méglichst produk-
tiv sind, kommt der effizienten Vorbereitung, Durchfiihrung
und Nachbereitung eine besondere Bedeutung zu.

7.14 Tatigkeitsbeschreibung

Klare Tatigkeitsbeschreibungen vermeiden Kompetenzkon-
flikte und tragen damit wesentlich zur Motivation der Mit-
arbeiter bei.

7.15 Delegation

Eine verantwortungsvolle Delegation von Aufgaben und
Verantwortungsbereichen ist aufgrund der Fiille der Ge-
meindeaufgaben notwendig und steigert die Motivation der
Mitarbeiter.

7.16 Personliche Arbeitsmethodik

Eine effiziente und persénliche Arbeitsmethodik ist fir
Gemeindeamtsleiter aufgrund der umfangreichen Agen-
den von auBerordentlicher Bedeutung. Effiziente Arbeits-
methodik zeichnet sich durch methodisch-systematisches
Arbeiten und durch die Konzentration auf das Wesentliche
aus.

7.17 Mitarbeitergesprach

Das jahrliche Mitarbeitergesprach ist ein wichtiges Fih-
rungsinstrument. Es kann die Zusammenarbeit im Gemein-
deamt wesentlich verbessern und dabei helfen, zukinftige
Arbeitsschwerpunkte gemeinsam festzulegen.
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7.18 E-Government

Das Thema ,E-Government” gewinnt eine immer gr6Bere
Bedeutung in den Gemeindeverwaltungen. Die technischen
Mdglichkeiten gilt es vor allem im Interesse der Gemeinde-
biirger zur Erleichterung der Amtswege, aber auch zur Stei-
gerung der Effizienz von Arbeitsablaufen der Mitarbeiter
sinnvoll umzusetzen.

7.19 Evaluierung

Eine erfolgreiche Gemeindeverwaltung muss lernen, iber-
holte Vorgehensweisen oder nicht mehr zeitgemaBe Struk-
turen zu erkennen und in der Folge anzupassen. Hierfiir ist
ein kontinuierlicher Prozess zur Selbsterneuerung zu imple-
mentieren.

7.20 Benchmarking und
Qualitatsmanagement

Die Gemeinden erfiillen eine Vielzahl von Leistungen, die
durch einen Leistungskatalog transparent dargestellt wer-
den. Die Messung, Sicherung und Verbesserung der Quali-
tat der Dienstleistungen der Gemeinden zum Nutzen ihrer
Biirger ist von zentraler Bedeutung. Kommunale Spitzenver-
waltungen zeichnen sich dadurch aus, dass sie kontinuierlich
an der Verbesserung ihrer Leistungen arbeiten und den Ver-
gleich mit anderen Gemeinden suchen.
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BERUFSORDNUNG KOMPAKT

Dem Gemeindeamtsleiter obliegen die Organisation, Koordinierung und Leitung des gesamten inneren Dienstes sowie die operativen Ge-
meindeaufgaben unter der unmittelbaren Aufsicht des Biirgermeisters. | Der Gemeindeamtsleiter iibt seinen Beruf mit Rechtschaffenheit,
Wiirde und Anstand aus. Bei der Wahrnehmung seiner Aufgaben ist er darauf bedacht, rechtskonform zu handeln und sorgféltig zu arbeiten.
Er vermeidet Verhalten oder Verhaltensweisen, welche direkt oder indirekt das Ansehen und die Wiirde des Berufsstandes schadigen. | Als
Leiter des inneren Dienstes sorgt er fiir eine gesetzmaBige, wirtschaftliche, sparsame und zweckmaBige Fiihrung der Amtsgeschafte. Sein
Verhalten in den Amtshandlungen ist effizient, aufgeschlossen, unvoreingenommen, professionell und korrekt. | Durch seine Fiihrungsaufgabe
hat der Gemeindeamtsleiter in seinem Verhalten Vorbildfunktion. Sein Verhalten ist gepragt durch Engagement und den Willen, seinen Wir-
kungsbereich zum Wohle der Gemeinde zu gestalten. | Der Gemeindeamtsleiter arbeitet |6sungsorientiert und kreativ, Veranderungen steht
er offen gegeniiber. Er nutzt die Moglichkeiten zur Verwaltungsvereinfachung aktiv und bezieht neue Informationstechnologien konsequent
mit ein. | In Konfliktsituationen tragt der Gemeindeamtsleiter zu einer konsensualen Losung bei. Der Gemeindeamtsleiter verhalt sich bei
politischen Diskussionen sachlich und neutral. Der Gemeindeamtsleiter fungiert als Schnittstelle zwischen Biirgern, Mitarbeitern, Blirgermeis-
ter und politischen Mandataren. Dabei tritt er mit diplomatischen und kommunikativen Fahigkeiten konfliktvermeidend und konfliktregelnd
auf. | Der Gemeindeamtsleiter verfiigt tiber ein hohes MaB an Eigeninitiative und Engagement. Er zeichnet sich durch Reformwillen und
Dienstleistungsorientierung aus und verfiigt tiber eine fundierte Ausbildung. Der Gemeindeamtsleiter hat die Bereitschaft und Fahigkeit zur
Kommunikation und Kooperation. | Das Verhaltnis zwischen Biirgermeister und Gemeindeamtsleiter zeichnet sich vor allem durch Loyalitét,
Vertrauen, gegenseitige Information und hohe soziale Kompetenz aus. Der Gemeindeamtsleiter und der Biirgermeister bilden gemeinsam
das Kernteam der Gemeindeamtsfiihrung und stimmen sich in allen Entscheidungen von grundsatzlicher Bedeutung laufend miteinander ab.
| Der Gemeindeamtsleiter kommt seinen beruflichen Verpflichtungen gegeniiber allen gewahlten Gemeindevertretern objektiv und sachlich
nach. Das Verhalten des Gemeindeamtsleiters gegeniiber den politischen Gemeindemandataren ist durch Unparteilichkeit und Sachkenntnis
gekennzeichnet. | Der Gemeindeamtsleiter verhalt sich allen Mitarbeitern und Biirgern gegeniiber freundlich, sachlich, hoflich und korrekt.
Vertrauen, Kollegialitat und Loyalitat sind die Basis jeglicher konstruktiven Zusammenarbeit in der Gemeindeverwaltung. Aufgrund der engen
rechtlichen und tatsachlichen Verkniipfungen zwischen politischen Mandataren und dem Gemeindeamtsleiter ist eine konstruktive Zusam-
menarbeit beider Seiten — auch schon im Vorfeld politischer Entscheidungen — fiir eine erfolgreiche Verwaltung der Gemeinde von grund-
satzlicher Bedeutung. | Der Gemeindeamtsleiter versteht sich aus heutiger Sicht als ,moderner Gemeindeamts-Manager”. Zur erfolgreichen
Erfiillung dieser verantwortungsvollen und sehr umfangreichen Aufgaben und fiir eine wirksame Fiihrung bedient er sich moderner Methoden
und nutzt die ihm zur Verfiigung stehenden technischen Mittel. Menschen sind die wichtigste Ressource einer Gemeindeorganisation. Eine ef-
fiziente und personliche Arbeitsmethodik ist fir Gemeindeamtsleiter aufgrund der umfangreichen Agenden von auBerordentlicher Bedeutung.



