Katholische Kirchgemeinde Wallisellen

Pflichtenheft Ressort Prasidiales
(Anhang Nr. 2c zur Geschéaftsordnung der Kirchenpflege)

- Ressortinhaber: Anne-Catherine de Loé
Vertretung: Georges Ulrich

Prasidium

- Fuhrt das Sekretariat der Kirchgemeinde

- Fuhrt die Kirchenpflege

- legt zusammen mit der Kirchenpflege den Sitzungs- und Versammlungskalender
fest

- Ist verantwortlich fir die Einladung und das Verschicken der Unterlagen fir die
Kirchenpflegesitzung

- wacht daruber, dass die Entscheide der Kirchenpflege den Bedirfnissen der
Kirchgemeinde entsprechen und dass die Entscheide gesetzeskonform sind

- Uberwacht die Umsetzung der Beschliisse der Kirchenpflege

- Ist Vorgesetzte der Ressortverantwortlichen

- Hat Einblick in alle Aktivitaten der Kirchenpflege und gewahrleistet die nétige
Koordination

- Ist verantwortlich fir die rechtzeitige Einladung zur Kirchgemeindeversammlung
und das Bereitstellen der Aktenauflage

- leitet die Kirchgemeindeversammlung

- lIst verantwortlich fiir die Umsetzung der Beschlisse der
Kirchgemeindeversammlung

- Ist verantwortlich fir die Synodalwahlen

- Ist verantwortlich fir die Kirchenpflegewahl und die Wahl der
Rechnungsprufungskommission

- lIst verantwortlich fir die Pfarrwahl

- Pflegt die Kontakte zu den ref. Kirchgemeinden, den politischen und den
Schulgemeinden in Wallisellen, Dietlikon, Wangen-Brtttisellen

- Pflegt die Kontakte zum Synodalrat, dem Generalvikariat und dem Bischof

- Fuhrt mit den Gemeindeleitern ein jahrliches Informationsgesprach

- Ubernimmt Représentationsaufgaben

Offentlichkeitsarbeit

- Ist zustandig fir die Offentlichkeitsarbeit der Kirchenpflege

- Ist verantwortlich fir den Jahresbericht zuhanden der Kirchgemeindeversammlung

- Ist verantwortlich fir die Veréffentlichung der Beschlisse der
Kirchgemeindeversammlung

- Ist verantwortlich fir die Verdffentlichung von wichtigen Entscheiden der
Kirchenpflege

- Ist Ansprechperson und Kontaktstelle fir die Medien

- Verantwortlich fir das regelmassige Verfassen von Medienmitteilungen

- Stellt die Kommunikation innerhalb der Kirchgemeinde sicher (Kirchenpflege —
Gemeindeleiter — Pfarreirate — RPK - Mitarbeitende)

- Stellt die Kommunikation mit den Politischen- und Schulbehdrden und den
Behdrden der Schwesterkirchen in Wallisellen, Dietlikon und Wangen-Brttisellen
sicher
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Katholische Kirchgemeinde Wallisellen

- Sichtet die Mitteilungen des Synodalrates und des Generalvikariates und leite sie
weiter
- Uberpriift die Homepage der Kirchgemeinde auf deren Inhalt und Aktualitat.

Von der Kirchenpflege abgenommen an der Sitzung vom 29.09.2026.
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Katholische Kirchgemeinde Wallisellen

Pflichtenheft Ressort Vizeprasidium
(Anhang Nr. 2c zur Geschaftsordnung der Kirchenpflege)

Ressortinhaber: Georges Ulrich
Vertretung:

vertritt das Prasidium in dessen Abwesenheit

(die zu Ubernehmenden Aufgaben werden, wenn méglich in einem Ubergabeprotokoll
festgelegt)

- organisiert das Jahresessen des Kirchenpflege

unterstltzt das Prasidium in der Vorbereitung von speziellen Geschaften
(Klausurtagungen, Erarbeiten von Grundlagenpapier etc)

Ubernimmt Reprasentationsaufgaben in Absprache mit der Gesamtbehérde

Besondere Aufgaben
leitet gemass Beschluss der Kirchenpflege bestimmte Kommissionen/Projekte

vertritt Geschéafte an der Kirchgemeindeversammlung

Von der Kirchenpflege abgenommen an der Sitzung vom 29.09.2026
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Katholische Kirchgemeinde Wallisellen

Pflichtenheft Ressort Aktuariat
(Anhang Nr. 2c zur Geschaftsordnung der Kirchenpflege)

Ressortinhaber: Juan Camenzind
Stellvertreter: Markus Ritter

Archiv:

Ist verantwortlich fur die Fihrung des Kirchgemeindearchivs
Fuhrt die elektronische Ablage der archivwirdigen Akten auf dem Server der
Kirchgemeinde

Aktuariat:

Ist zustandig fur die administrative Erledigung der Kircheneintritte bzw. — austritte
FUhrt die Statistik dazu

Ist verantwortlich fur die formelle Korrektheit der Protokolle und der
Behoérdenkorrespondenz

(auch hinsichtlich des elektronischen Verwaltungsrechtspflegegesetz)

Fuhrt bei den Kirchgemeindeversammlungen das Stimmrechtsregister

Erledigt in Absprache mit dem Prasidenten die Korrespondenz der Kirchgemeinde
Unterstutzt den Prasidenten bei dessen Aufgaben

Protokolle:

Fuhrt das Protokoll der ordentlichen und ausserordentlichen Kirchenpflegesitzung
Fuhrt die Prasenzliste innerhalb des jeweiligen Protokolls

Fuhrt eine Pendenzenliste zu den Kirchenpflegesitzungen

Fuhrt das Protokoll der ordentlichen und ausserordentlichen
Kirchgemeindeversammlung

Erstellt Protokollausziige auf Anfrage der Kirchenpfleger

Kontrolle und Archivierung der Protokolle der Kirchgemeindeversammlungen

Allgemein

Ubernimmt Reprasentationsaufgaben in Absprache mit der Gesamtbehérde
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Katholische Kirchgemeinde Wallisellen

Pflichtenheft Ressort Finanzen
(Anhang Nr. 2c zur Geschaftsordnung der Kirchenpflege)

Ressortinhaber: Renato Hutter
Stellvertreter: Georges Ulrich

Budget

- Plant und organisiert das Budget
- Uberwacht die Einhaltung des Budgets und informiert die Kirchenpflege periodisch
Uber wesentliche Mehrkosten bzw. Mindereinnahmen

Versicherungswesen

- Fuhrt das Versicherungsportefeuille
- Meldet die Schadenfalle bei den Versicherungsgesellschaften an und tberwacht den
Eingang der finanziellen Leistungen derselben

Rechnungsfiihrer

- Ist verantwortlich fur den Kontakt mit der Finanzabteilung der Stadt Wallisellen

- Die Rechnung wird primar von der Stadt Wallisellen geflihrt

- Der Finanzvorstand erledigt weiterhin folgende Aufgaben:

- Mithilfe Kontierung

- Mithilfe Bauabrechnung

- Erstellen der Jahresabschlisse

- Abrechnung Behoérdenentschadigungen

- Einsichtnahme in die Jahresrechnungen von Vereinen und Institutionen,
welche von der Kirchgemeinde finanziell unterstitzt werden.

- FUbrt Ubersichten Giber die von der Kirchenpflege beschlossenen, aber nicht
budgetierten Ausgaben und tberwacht die Einhaltung der finanziellen Kompetenzen
der Kirchenpflege

- Uberwacht die Liquiditat und ist zustandig fir die Schuldenbewirtschaftung

Allgemeine Aufgaben

- Pflegt den Kontakt zur Rechnungsprifungskommission

- Erstellt Pressemitteilung fur Budget und Rechnung

- Prasentiert Budget und Rechnung an der Kirchgemeindeversammlung

- Unterbreitet der Kirchenpflege Vorschlage fir die Geldanlage der Gberschissigen
Mittel

- Revision: bereitet Unterlagen vor, beantwortet Fragen zu Revisionen, erstellt
Abnahmebeschluss zuhanden der Kirchenpflege

- Inventar: erstellt einmal pro Amtszeit einen Abnahmebeschluss zuhanden der
Kirchenpfleg

- Ubernimmt Reprasentationsaufgaben in Absprache mit der Gesamtbehérde

Von der Kirchenpflege abgenommen an der Sitzung vom 29.09.2026.
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Katholische Kirchgemeinde Wallisellen

Pflichtenheft Ressort Personal
(Anhang Nr. 2c zur Geschaftsordnung der Kirchenpflege)

Ressortinhaber: Aron Braun
Stellvertreter: Anne-Catherine de Loé

Grundsatzliche Aufgabe

Der Personalverantwortliche ist Ansprechpartner fur alle personellen Fragen und
verantwortlich fir das Umsetzen der Vorgaben des Personalhandbuches der Kérperschaft
der katholischen Kirche im Kanton Zurich und des 6ffentlichen Personalrechts.

Personalprozess:

- Abklarungen bei Personalbedarf

- Durchfuhren des ganzen Selektionsprozesses vom Erstellen des Inserates,
Bearbeiten der Bewerbungen, Fuhren von Interviews, Referenz Einholung, Ausstellen
von Anstellungsverfigungen

- Durchfiihren von verschiedenen Personalmutationen

- Antradge zuhanden der Kirchenpflege bei Anstellungen, Anstellungsver-anderungen
und Vertragsauflésungen

- Antrage von Salar Anpassungen und Stufenanstiegen zuhanden der Kirchenpflege

- Weiterbildungsanfragen bearbeiten und eventuell Vereinbarungen erstellen

- Bei Bedarf/ Wunsch fihren von Mitarbeitergesprachen

- Ausfertigen von Arbeitszeugnissen und Arbeitsbestatigungen

- Teilnahme an den jahrlichen Mitarbeitergesprachen der Pfarrei St. Antonius

- Kontaktperson fir die Gemeinde Wallisellen bei Anstellungs- und Salarfragen

- Melden von Salar Anpassungen, Anstellungsveranderungen und Anderung der
Personalien der Gemeinde Wallisellen / Lohnwesen

- Regelmassige Kontrolle der Lohnauszahlungen

- Uberpriifung der Flihrung der Personalakten (physisch bei Pfarreibeauftragten vor
Ort)

- Fuhren eines elektronischen Personaldossiers

- Fahren der Personalakten der direkt von der Kirchenpflege angestellten Personen
sowie von dern Gemeindeleitenden

- Fdhren der Geburtstagsliste, Geburtstags- und Weihnachtskarten erstellen und
versenden, organisieren von Gratulationen / Organisation von Geschenken gemass
Reglement Uber besondere Ereignisse

- Organisation und Durchflihrung von Personalanlassen der Kirchgemeinde

Finanzen:
- Erstellt zuhanden des Budgets den Stellenplan und das Personalbudget

Personalfiihrung
- Ist Linienvorgesetzter der HR Support Angestellten
- Fuhrt bei Bedarf ein MAG
- Istin regelImassigem Austausch mit dem HR Support

Besonderer Aufgaben:
- Teilnahme an Treffen des Synodalrates der Ressortvorsteher Personal
- Einberufen von Pfarrwahlkommission und Leitung dieser Kommission
- Kontaktperson fur das Generalvikariat in Personalfragen
- Ubernimmt Reprasentationsaufgaben in Absprache mit der Gesamtbehérde
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Besonderes:
- FUr Mitarbeitergesprache in der Pfarrei St. Michael steht zur Verfigung (der
Stellvertreter)

Von der Kirchenpflege abgenommen an der Sitzung vom 29.09.2026.
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Katholische Kirchgemeinde Wallisellen

Pflichtenheft Ressort Liegenschaften VV und FV
(Anhang Nr. 2c zur Geschaftsordnung der Kirchenpflege)

Ressortinhaber: Tanja Feldmann
Stellvertreter: Renato Hutter

Aufgaben:

- Ist verantwortlich fir den Liegenschaftenunterhalt der Kirchgemeinde

- Ist fachlicher Vorgesetzter des Hauswartes in Dietlikon

- Leitet die Betriebskommission (Gemeindeleiter und oder Leitung Adminstration und
Infrastruktur, Hauswart, Sekretariat) von Dietlikon und Wallisellen

- Organisiert jeweils vor den Sommerferien einen ,Liegenschaftenrundgang“ zusammen
mit den Hauswarten und dem Gemeindeleiter. Das Prasidium und der Finanzvorstand
sind dazu einzuladen.

- Ermittelt den jahrlichen Finanzbedarf ,Liegenschaftenunterhalt* des Budgets.

- Uberpriift das Budget in Bezug auf den Liegenschaftenunterhalt

- Leitet kleine, im Budget enthaltene Bauprojekte < CHF 5000.- selbstandig

- Stellt Antrag an die Kirchenpflege fiur im Budget enthaltene Bauprojekte > CHF 5000.-

- Stellt Antrag an die Kirchenpflege fur nicht im Budget enthaltene, dringende oder
gebundene Ausgaben

- Informiert die Kirchenpflege Uber laufende oder zukiinftige Projekte

- Fuhrt ein Liegenschafteninventar

- Fuhrt eine Unterhaltsplanung Gber die kommenden 10 Jahre

- Fuhrt eine Liegenschaftenstrategie Gber die kommenden 10 Jahre

- Ist fur die Sicherheit in der Kirchgemeinde verantwortlich.
- Steht dem Sicherheitsbeauftragten der Kirchgemeinde vor

Liegenschaftenverwaltung
- ist verantwortlich flr den Unterhalt und die Vermietung der Wohnungen (Alpenstrasse
3 und 5 Walllisellen; Fadackerstr. 11 Dietlikon)
- ist verantwortlich den Unterhalt und die Entwicklung der Grundstticke

Umwelt:
- Lasst den jahrlichen, detaillierten Energiebedarf ermitteln

Allgemein

- Ubernimmt Reprasentationsaufgaben in Absprache mit der Gesamtbehérde

Von der Kirchenpflege abgenommen an der Sitzung vom 29.09.2026.
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Katholische Kirchgemeinde Wallisellen

Pflichtenheft Ressort ICT und Datenschutz
(Anhang Nr. 2c zur Geschaftsordnung der Kirchenpflege)

Ressortinhaber:
Stellvertreter:

ICT:

- Ist verantwortlich fir die strategische Ausrichtung der ICT der Kirchgemeinde und der
Pfarreien.

- Erarbeitet gemeinsam mit dem ICT Verantwortlichen die strategischen und
organisatorischen Grundlagen fur den Einsatz und die Weiterentwicklung der ICT.

- Legt gemeinsam mit dem ICT Verantwortlichen die Jahresziele und Prioritaten fest.

- Ist verantwortlich flr die strategische Prifung und Genehmigung von Vertragen in
Zusammenarbeit mit dem ICT Verantwortlichen.

- Uberpriift die mehrjahrige ICT Erneuerungsplanung und Lifecycleplanung.

- Legt die Berechtigungen zu den Daten mit den Gemeindeleitungen und dem
Prasidium der Kirchenpflege fest

- Stellt Antrage an die Kirchenpflege flr Grundsatzentscheide im Informatik-Bereich.

- Stellt Antrag zuhanden der Kirchenpflege fir grossere ICT Projekte und begleitet
deren Umsetzung auf strategischer Ebene.

- Verantwortet im Budget enthaltene Ausgaben gemass seinen Finanzkompetenzen.-
selbstandig

- Stellt Antrag an die Kirchenpflege fur im Budget enthaltene Ausgaben gemass den
Finanzkompetenzen.

- Stellt Antrag an die Kirchenpflege fir nicht im Budget enthaltene, dringende oder
gebundene Ausgaben

Budget
- Erarbeitet gemeinsam mit dem ICT Verantwortlichen den jahrlichen Finanz und
Investitionsbedarf fur ICT und Datenschutz zuhanden des Budgets.
- Ist verantwortlich fir die Prifung und Kontrolle des ICT-Budgets

Governance
- Genehmigt ICT Richtlinien und Weisungen

Personalfiihrung
- Ist Linienvorgesetzter des ICT Verantwortlichen
- Fuhrt das jahrliche Mitarbeitergesprach mit dem ICT Verantwortlichen.
- Istin regelmassigem Austausch mit ihm

Datenschutz
- Ist Datenschutzverantwortlicher der Kirchgemeinde.

- Ubernimmt den Vorsitz der Datenschutzkommission.

- Ist verantwortlich fur die Vorgaben zum Schutz der Daten und tUberwacht deren
Einhaltung innerhalb der Kirchgemeinde und der Pfarreien.

- Veranlasst gemeinsam mit dem ICT Verantwortlichen die notwendigen
organisatorischen und technischen Massnahmen und tUberwacht deren Umsetzung.

- Ist verantwortlich fur die Einhaltung des ICT Datenschutzreglements der KG
Wallisellen.

- lIst verantwortlich fiir die Planung und Uberpriifung der Datenschutzschulungen fiir
Mitarbeitende und Behdrdenmitglieder.
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Katholische Kirchgemeinde Wallisellen

- Uberwacht die Umsetzung der Informationssicherheit innerhalb der Kirchgemeinde
gemeinsam mit dem ICT Verantwortlichen.

- Beurteilt Risiken im Bereich ICT und Datenschutz und informiert die Kirchenpflege
regelmassig Uber den Stand der Risiken.

Kontakt nach Aussen
- Pflegt den strategischen Kontakt zu wichtigen Partnern und Dienstleistern in
Abstimmung mit dem ICT Verantwortlichen.
- Ist im Kontakt mit anderen Kirchgemeinden, um Synergien zu nutzen, insbesondere
mit der Kirchgemeinde Kloten.

Allgemein

- Ubernimmt Reprasentationsaufgaben in Absprache mit der Gesamtbehérde

Von der Kirchenpflege abgenommen an der Sitzung vom 29.09.2026.

2026_06_11



	2026-09-29_Pflichtenhefte Kipf Anhang2c GO Kipf.pdf
	01_2026-09_Pflichtenheft Ressort Präsidiales.pdf
	02_2026-09_Pflichtenheft Ressort Vizepräsidium.pdf
	03_2026-09_Pflichtenheft Ressort Aktuariat.pdf
	04_2026-09_Pflichtenheft Ressort Finanzen.pdf
	05_2026-09_Pflichtenheft Ressort Personal.pdf
	06_2026_09_Pflichtenheft Ressort Liegenschaften.pdf
	07_2026-09_Pflichtenheft Ressort ICT-Datenschutz_JCA.pdf

	06_2026_09_Pflichtenheft Ressort Liegenschaften.pdf

