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Vortrag des Ratsbiiros an den Stadtrat

Ratssekretariat des Stadtrats; Pflichtenheft: Genehmigung

1 Ausgangslage

Gemass Artikel 37 Absatz 2 des Geschéftsreglements erlésst der Stadtrat ein Pflichtenheft flr das
Ratssekretariat. Das bestehende Pflichtenheft datiert vom 16. Dezember 2004 und bildet die
Aufgaben, die das Ratssekretariat aktuell erfullt, nur summarisch und unvollstandig ab. Das Biro
des Stadtrats hat deshalb am 30. April 2015 beschlossen, das Pflichtenheft zu liberarbeiten. Das
neu formulierte Pflichtenheft soll kldren, welchen Auftrag das Ratssekretariat als parlamentarische
Stabsstelle wahrnimmt und zugleich verbindlich festlegen, welche Dienstleistungen es fiir den
Stadtrat, die parlamentarischen Gremien, die Verwaltung und die Offentlichkeit erbringt. Das
Ratsbiro hat den vorliegenden Entwurf mehrmals beraten und am 11. Dezember 2015 zuhanden
des Stadtrats verabschiedet.

2 Aufgaben- und Ressourcenanalyse im Ratssekretariat

Ausgangspunkt fir die Erarbeitung des neuen Pflichtenhefts waren die Ergebnisse einer Aufgaben-
und Ressourcenanalyse, die Res Publica Consulting RPC im Auftrag des Ratsblros durchgefiihrt
hat. Ziel dieser Analyse war es, den Aufgabenumfang des Ratssekretariats zu klaren und zu
prifen, ob diese Dienstleistungen mit den vorhandenen Ressourcen erbracht werden kénnen. Die
Ergebnisse wurden in einem Schlussbericht zusammengefasst, den das Blro des Stadtrats am
30. April 2015 zur Kenntnis genommen hat. Der Bericht bestatigt den zusatzlichen Ressourcenbe-
darf im Kommissionssekretariat, den der Stadtrat mit der Aufstockung um 20 Stellenprozent im
Rahmen des PGB 2016 inzwischen verbindlich beschlossen hat. Weitere Massnahmen im Res-
sourcenbereich halt der Bericht jedoch nicht fir notwendig und empfiehlt stattdessen, die unschar-
fe Aufgabenbeschreibung des Ratssekretariats zu prazisieren und klarer zu regeln, welche Dienst-
leistungen es fir die unterschiedlichen Anspruchsgruppen erflllt. Ein geschéarftes Mandat erlaubt
eine bessere Ressourcensteuerung und verringert die Gefahr von Uberlastungen.

3 Neues Pflichtenheft

Mit dem Uberarbeiteten Pflichtenheft wird die Empfehlung aus dem Schlussbericht der RPC umge-
setzt. Es stltzt sich inhaltlich auf die bestehende Version vom Dezember 2004 und die aktuelle
Aufgaben- und Ressourcendokumentation, die im Rahmen der Analyse erstellt wurde. Das Pflich-
tenheft beschreibt Auftrag und Dienstleistungen des Ratssekretariats und konkretisiert die entspre-
chenden Bestimmungen im Geschéaftsreglement des Stadtrats (insbesondere Artikel 37). Kernstiick
ist die systematische Auflistung sdmtlicher Téatigkeiten des Ratssekretariats geméss den einzelnen
Anspruchsgruppen in Kapitel 3. Sie dient einerseits als interne Richtlinie fir die Mitarbeitenden und
macht andererseits die Tatigkeit des Ratssekretariats gegeniiber Parlament, Verwaltung und Of-
fentlichkeit deutlich. Zusétzlich formuliert das Pflichtenheft die wichtigsten Grundsétze zur Rolle
und Funktion der parlamentarischen Stabsstelle und fasst die Grundziige der Organisation des
Ratssekretariats zusammen. Fir weitere Details wird auf den Entwurf verwiesen (Beilage).
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4 Kosten

Fir die Erarbeitung der Aufgaben- und Ressourcenanalyse und die externe Unterstitzung bei der
Umsetzung der Ergebnisse durch RPC hat das Ratsbiiro am 17. Februar und am 30. April 2015
finanzielle Mittel in der H6he von insgesamt 28‘000 Franken bewilligt. Da die betreffenden Ausga-
ben im Rahmen des Budgetierungsprozesses noch nicht bekannt waren, mussten sie in Form ei-
nes Nachkredits zum Globalbudget 2015 (Dienststelle 010 Stadtrat) bewilligt werden. Der Nach-
kredit ist allerdings dank Eigenleistungen nicht vollumfénglich ausgeschépft worden. Die tatséchli-
chen Kosten betrugen insgesamt CHF 19'696.50, womit der Kredit deutlich unterschritten wird.
Mindestens ein Teil dieses Aufwands kann ausserdem innerhalb des bewilligten Globalbudgets
2015 kompensiert werden.

Antrag

1. Der Stadtrat genehmigt das Pflichtenheft fir das Ratssekretariat.

2. Das Pilichtenheft tritt mit der Genehmigung des Stadtrats in Kraft; es ersetzt das Pflichtenheft
vom 16. Dezember 2004.

Bern, 11. Dezember 2015

Das Biro des Stadtrats

Beilage:
Entwurf Pflichtenheft
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1 Einleitung

Das Ratssekretariat des Stadtrats erfullt seine Aufgaben im Rahmen der gesetzlichen Be-
stimmungen und im Auftrag des Stadtrats der Einwohnergemeinde Bern. Das vorliegende
Pflichtenheft legt fest, welche Dienstleistungen das Ratssekretariat fir die verschiedenen
Anspruchsgruppen erbringt. Es beschreibt Auftrag und Aufgaben und formuliert die Grund-
sétze, an denen sich die Tatigkeit des Ratssekretariats orientiert. Das Pflichtenheft dient
einerseits als interne Richtlinie und unterstitzt die Leitung und die Mitarbeitenden des Rats-
sekretariats in ihrer Arbeit flr das Stadtparlament, andererseits macht es die Tatigkeit des
Ratssekretariats transparent gegeniiber dem Stadtrat, der Verwaltung und der Bevélkerung
der Stadt Bern.

2 Grundlagen

Die Gemeindeordnung der Stadt Bern (GO) legt fest, dass dem Stadtrat zur Erflllung seiner
Aufgaben ein Ratssekretariat zur Verfligung steht. Das Ratssekretariat tibt die Tatigkeiten
aus, die ihm vom Geschéftsreglement des Stadtrats ibertragen sind, und ist in seiner Auf-
gabenerfillung nur dem Stadtrat gegenuber verantwortlich.’

21 Auftrag

Das Ratssekretariat des Stadtrats ist die Stabsstelle des Stadtrats und seiner Organe. Es
unterstitzt diese in der Wahrnehmung ihrer Aufgaben und stellt einen effizienten und formell
korrekten Ratsbetrieb sicher. Das Ratssekretariat Gbernimmt eine Schnittstellenfunktion
zwischen dem Parlament einerseits und dem Gemeinderat, der Verwaltung und der Offent-
lichkeit andererseits. Es gewahrleistet insbesondere den fristgerechten Geschéftsverkehr
zwischen Stadtrat, Gemeinderat und Direktionen und stellt damit sicher, dass der Stadtrat
seine politische Funktion wahrnehmen kann.

2.2 Grundséatze

Das Ratssekretariat beachtet bei der Ausiibung seiner Tatigkeit insbesondere die folgenden
Grundsatze:

— Es erbringt seine Dienstleistungen gegenlber Parlament, Gemeinderat und Verwaltung
in hoher Qualitat und erfullt seine Aufgaben fachlich korrekt und termingerecht.

— Es sorgt fur eine effiziente und effektive Ausfuhrung seiner Auftrdge und stellt den wirt-
schaftlichen Einsatz der verfligbaren Ressourcen sicher.

— Es erflllt seine Aufgaben fachlich unabhéangig von Regierung und Verwaltung und
respektiert seinerseits die Zustandigkeiten und Kompetenzen der Verwaltungsorgane.

— Es pflegt eine offene und klare Kommunikation und ist ein verlasslicher Partner firr das
Parlament.

— Es préasentiert sich als professionelle Fachstelle und tragt mit seiner Arbeitsweise zur
positiven Wahrnehmung des Parlaments in der Offentlichkeit bei.

— Es wahrt bei sémtlichen Tatigkeiten den Grundsatz der politischen Neutralitat.

' Artikel 44 GO; SSSB 101.1.
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3 Aufgaben und Dienstleistungen

Das Ratssekretariat nimmt die Aufgaben wahr, die ihm vom Geschaftsreglement des Stadt-
rats (GRSR) Ubertragen werden. Ihm obliegen fir alle Gremien des Stadtrats namentlich das
Sekretariat und das Protokoll, die Beratung in Rechtsfragen, die Dokumentation, der Wei-
beldienst und die Bereitstellung sémtlicher 6ffentlich zuganglicher Unterlagen und Daten im
Internet.® Nachfolgend wird festgelegt, welche Organe und Dienststellen Anspruch auf
Dienstleistungen des Ratssekretariats haben und welche Aufgaben das Ratssekretariat fir
diese Anspruchsgruppen erfillt.

3.1 Stadtrat
Das Ratssekretariat erbringt zuhanden des Stadtrats die folgenden Dienstleistungen:

Sitzungsmanagement (elektronisch und konventionell)

— Erstellung der jéhrlichen Sitzungs- und Terminplanung

— Erstellung, Versand und amtliche Publikation der Traktandenlisten

— Vorbereitung und Versand der Sitzungsunterlagen

— Ausarbeitung von besonderen Unterlagen (Antragslisten, Reglementsdnderungen)

— Vorbereitung, Erstellung und Redaktion eines Beschluss- und eines Wortprotokolls

— Ausarbeitung, amtliche Publikation und Eréffnung der Beschliisse

— Vorbereitung und Organisation der jahrlichen Wahl der Ratsorgane

— Elektronische Publikation sémtlicher Sitzungsunterlagen, Protokolle und Beschlisse im
Ratsinformationssystem RIS

Weibeldienste

— Logistische Vorbereitung der Ratssitzungen

— Betreuung und Bedienung der technischen Infrastruktur im Ratssaal

— FlOhrung der Sitzplane und Prasenzlisten

— Bereitstellung von Sitzungsunterlagen

— Empfangs- und Telefondienst wahrend den Sitzungen

— Erfassung und Auszahlung der Sitzungsgelder und Entschadigungen

— Organisation und Durchfihrung von besonderen Anldssen (Parlamentstreffen, Besuche
von Institutionen, Jubilaumsfeiern)

— Administrative Unterstiitzung der Vereinigung ehemaliger Stadtratsprasidien (eSRP)

Geschéftsverwaltung und Dokumentation (elektronisch)

— Erfassung und Verwaltung sédmtlicher parlamentarischer Geschéfte

— Fuhrung der elektronischen Geschéftskontrolle des Stadtrats

— Erfassung, Verwaltung und Publikation der 6ffentlichen Mitgliederdaten (Kontakte, Man-
date, Interessenbindungen)

— Erstellung und Auswertung von Statistiken

— Zusammenstellung Vortradge und Protokolle mit Stichwortverzeichnissen (in Papierform)

— Aufbewahrung und Archivierung von Protokollen und Geschéftsakten

Information und Beratung

— Organisation von Informations- und Weiterbildungsveranstaltungen (in Zusammenarbeit
mit den zusténdigen Stellen der Verwaltung)

— Ausarbeitung und Publikation Stadtrat News (vierteljahrlich)

— Fuhrung des Handbuchs flr Stadtratsmitglieder

2 Artikel 37 Absatz 2 GRSR; SSSB 151.21.
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3.2 Ratsprasidium

Das Ratssekretariat erbringt zuhanden des Ratsprasidenten oder der Ratsprasidentin die
folgenden Dienstleistungen:

Sitzungsmanagement

— Erstellung der Traktandenlisten des Stadtrats (in Absprache mit dem Gemeinderat)

— Unterstitzung und Beratung bei Vorbereitung und Leitung der Ratssitzungen und der
Sitzungen des Ratshiros, der Fraktionsprasidienkonferenz und der Finanzdelegation

Weibeldienste

— Organisation des Stadtratsausflugs und des jahrlichen Schlussessens
— Mitarbeit bei der Organisation der Prasidiumsfeier

— Erfassung und Auszahlung der Sitzungsgelder und Entschadigungen
— Unterstitzung bei reprasentativen Verpflichtungen

Information und Beratung

— Beratung in Zustandigkeits- und Verfahrensfragen

— Durchfuhrung von rechtlichen Abklarungen inkl. Erstellung von Gutachten und
Merkblattern (allenfalls in Zusammenarbeit mit Dritten)

— Ausarbeitung von Korrespondenz

— Unterstutzung in der Offentlichkeitsarbeit

3.3 Blro des Stadtrats (Geschéftsleitung)
Das Ratssekretariat erbringt zuhanden des Buros des Stadtrats folgende Dienstleistungen:

Sitzungsmanagement (elektronisch und konventionell)

— Erstellung der jahrlichen Sitzungsplanung und der Terminplanung fur Abstimmungsge-
schéfte (in Zusammenarbeit mit der Stadtkanzlei)

— Erstellung und Versand der Traktandenlisten

— Vorbereitung und Versand der Sitzungsunterlagen

— Ausarbeitung von besonderen parlamentarischen Vorlagen (Antrége an den Stadtrat)
und Korrespondenz

— Erstellung und Versand des Beschlussprotokolls

— Prifung und Redaktion der Abstimmungsbotschaften

— Elektronische Publikation der Sitzungsunterlagen und Protokolle im RIS (Extranet)

Weibeldienste

— Vorbereitung Sitzungszimmer

— Fuhrung der Prasenzliste

— Erfassung und Auszahlung der Sitzungsgelder und Entschéadigungen
— Organisation von besonderen Anléassen

Geschaftsverwaltung und Dokumentation (elektronisch)

— Flhrung der Geschéftskontrolle

— Erfassung, Verwaltung und Publikation der Mitgliederdaten
— Erstellung und Auswertung von Geschéftsstatistiken

Information und Beratung

— Beratung in Zustandigkeits- und Verfahrensfragen

— Durchfiihrung von rechtlichen Abklarungen inkl. Erstellung von Gutachten und
Merkblattern (allenfalls in Zusammenarbeit mit Dritten)

— Unterstutzung in der Offentlichkeitsarbeit



Seite 6/10

3.4 Kommissionen und Delegationen

Das Ratssekretariat erbringt zuhanden der Kommissionen und der Delegationen des Stadt-
rats die folgenden Dienstleistungen:

Sitzungsmanagement (elektronisch und konventionell)

— Erstellung der jahrlichen Sitzungs- und Terminplanung

— Erstellung und Versand der Traktandenlisten

— Vorbereitung und Versand der Sitzungsunterlagen

— Unterstutzung des Kommissionspréasidiums bei Vorbereitung und Sitzungsleitung

— Vorbereitung, Erstellung, Redaktion und Versand des Wortprotokolls

— Ausarbeitung von Antragen, Beschlissen und Korrespondenz

— Begleitung des Ausschreibungsverfahrens fir die externe Revisionsstelle
(Finanzdelegation)

— Elektronische Publikation sémtlicher Sitzungsunterlagen, Protokolle und Beschlisse im
Ratsinformationssystem RIS (Extranet)

Weibeldienste

Vorbereitung Sitzungszimmer

Fihrung der Prasenzliste

Erfassung und Auszahlung der Sitzungsgelder und Entschadigungen
Organisation des Kommissionsausflugs und von besonderen Anléassen

Geschéftsverwaltung und Dokumentation (elektronisch)

— Verwaltung samtlicher Kommissionsgeschafte

— Flhrung der Geschéftskontrolle und einer Pendenzenliste
— Erfassung, Verwaltung und Publikation der Mitgliederdaten

Information und Beratung

— Beratung in Zusténdigkeits- und Verfahrensfragen

— Koordination der Kommissionsarbeit und Sicherstellung der gegenseitigen Information

— Durchfuihrung von rechtlichen Abklarungen inkl. Erstellung von Gutachten und
Merkblattern (allenfalls in Zusammenarbeit mit Dritten)

— Organisation von internen Informationsveranstaltungen

- Unterstiitzung in der Offentlichkeitsarbeit

35 Fraktionsprasidienkonferenz

Das Ratssekretariat erbringt zuhanden der Fraktionsprasidienkonferenz die folgenden
Dienstleistungen:

Sitzungsmanagement (elektronisch und konventionell)

— Erstellung und Versand der Traktandenlisten

— Vorbereitung und Versand der Sitzungsunterlagen

— Vorbereitung, Erstellung und Redaktion des Wortprotokolls

— Ausarbeitung von Antragen, Beschllissen und Korrespondenz

— Elektronische Publikation der Sitzungsunterlagen und Protokolle im RIS (Extranet)

® Damit sind in erster Linie die finf stdndigen Kommissionen des Stadtrats, die Finanzdelega-
tion, die standigen Delegationen der Aufsichtskommission und allféllige nicht stdndige Spezi-
alkommissionen gemeint. Die stdndigen Delegationen der Sachkommissionen dagegen fiihren
ihre periodischen Verwaltungsbesuche selbstandig durch (Organisation durch Delegationslei-
tung in Zusammenarbeit mit der zustandigen Direktion). Dienstleistungen des Ratssekretari-
ats fur spezielle Kommissionsausschiisse werden einzelfallweise festgelegt.
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Weibeldienste

— Vorbereitung Sitzungszimmer

— Flhrung der Prasenzliste

— Erfassung und Auszahlung der Sitzungsgelder und Entschéadigungen

Geschéftsverwaltung und Dokumentation (elektronisch)

— Flhrung der Geschaftskontrolle

— Erfassung, Verwaltung und Publikation der Mitgliederdaten
—  Erstellung und Auswertung von Geschéftsstatistiken

Information und Beratung

— Beratung in Zustandigkeits- und Verfahrensfragen

—  Durchfuihrung von rechtlichen Abklarungen inkl. Erstellung von Gutachten und
Merkblattern (allenfalls in Zusammenarbeit mit Dritten)

— Ausarbeitung des Verteilschlissels fir Kommissionssitze

3.6 Interfraktionelle Gruppen

Das Ratssekretariat erbringt zuhanden der interfraktionellen Gruppen des Stadtrats folgende
Dienstleistungen:

Sitzungsmanagement (elektronisch)
— Erstellung und Versand der Sitzungseinladungen
— Vorbereitung und Versand von Sitzungsunterlagen

Weibeldienste
— Vorbereitung Sitzungszimmer

3.7 Fraktionen und einzelne Ratsmitglieder

Das Ratssekretariat erbringt zuhanden der Fraktionen und der Ratsmitglieder die folgenden
Dienstleistungen:

Information und Beratung

— Beratung in Zustandigkeits- und Verfahrensfragen

— Bereitstellung von allgemeinen Informationen zur Ratstatigkeit (Informationsbroschire
zum Parlamentsbetrieb)

— Beantwortung von schriftlichen und telefonischen Anfragen und Auskunftserteilung an
die Ratsmitglieder wahrend den Offnungszeiten des Sekretariats

— Beschaffung von Unterlagen und Informationen zu Stadtratsgeschéften, die bereits bei
anderen Amtsstellen vorhanden sind

3.8 Offentlichkeit
Das Ratssekretariat erbringt zuhanden der Offentlichkeit folgyende Dienstleistungen:

— Bewirtschaftung des Webauftritts des Stadtrats inkl. Bereitstellung aller Sitzungs- und
Geschaftsunterlagen und der Mitgliederdaten im Ratsinformationssystem RIS

— Beantwortung von schriftlichen und telefonischen Anfragen und Auskunftserteilung an
die Bevélkerung wahrend den Offnungszeiten des Sekretariats

— Koordination und Bearbeitung von Medienanfragen

— Auskunftserteilung an Medien (soweit durch Ratsprasidium und Ratsburo befugt)

— Information und Betreuung von Besucherinnen und Besuchern sowie von Medienschaf-
fenden wahrend den Sitzungen (Empfangsdienst)
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3.9 Supportaufgaben

In administrativer Hinsicht wird das Ratssekretariat von den Zentralen Diensten der Prasidi-
aldirektion (PRD) unterstiitzt. Sie bieten ihre Leistungen im Personal- und Rechnungswesen
der Direktion auch fur das Ratssekretariat an und stellen die Informatikkoordination mit den
Ubrigen Stabsstellen und den Dienststellen der PRD sicher.® Im Rahmen dieser Zusammen-
arbeit erfiillt das Ratssekretariat seinerseits folgende Supportaufgaben fir die Verwaltung
und fur den eigenen Bedarf:

Personal

— Personalfiihrung (Einsatzplanung, Personalbeurteilungen, Arbeitszeit- und Leistungser-
fassung, Sicherstellung von Aus- und Weiterbildung)

— Einleitung und Durchfiihrung von Stellenbesetzungsverfahren

— Organisation von Information und Kommunikation innerhalb der Dienststelle

— Durchfiihrung von teaminternen Anléssen und Veranstaltungen

— Betreuung von Lernenden im Rahmen der stédtischen Lehrlingsausbildung inkl. Teil-
nahme an Berufsbildungskonferenz

Finanzen

— Rechnungsfiihrung des Ratssekretariats und des Stadtrats

— Budgetierung (Ausarbeitung Produktegruppenbudget Dienststelle 010 Stadtrat)

— Investitionsplanung fir Ratssekretariat und Stadtrat (Erarbeitung Integrierter Aufgaben-
und Finanzplan IAFP)

— Fdhrung der Kosten- und Kreditkontrolle (forecast)

— Jahresabschluss und Berichterstattung im Jahresbericht

Infrastruktur

— Betreuung und Bewirtschaftung der Raumlichkeiten des Ratssekretariats

— Sicherstellung Brandschutz

— Betreuung der Informatik innerhalb der Dienststelle und Koordination mit der PRD und
den stadtischen Informatikdiensten

— Einfihrung und Weiterentwicklung von fachspezifischen Informatikanwendungen

— Vertretung in gesamtstadtischen Arbeits- und Projektgruppen (Internetredaktion, Infor-
matik, Umweltschutz, elektronische Geschaftsverwaltung GEVERIS)

— Materialverwaltung

Dokumentation

— Ausarbeitung von internen Prozessdokumentationen und Handbiichern

— Umsetzung des internen Kontrollsystems IKS (Dokumentation und Risikoanalyse der
geschéftsrelevanten Arbeitsprozesse)

— Aufbewahrung und Archivierung der Geschéftsakten

* Artikel 10 Organisationsverordnung OV; SSSB 152.01.
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4 Organisation

Das Ratssekretariat ist in der Erfiillung seiner Aufgaben nur dem Stadtrat gegenuber ver-
antwortlich. Es erbringt es seine Dienstleistungen fachlich unabhangig von Gemeinderat und
Stadtverwaltung und sorgt mit dem Buro des Stadtrats fir die Bereitstellung der notwendigen
Ressourcen.

4.1 Stellung des Ratssekretariats

Das Ratssekretariat ist direkt dem Parlament unterstellt. Die Stadtratsprésidentin oder der
Stadtratsprasident ist dem Ratssekretariat in Vertretung des Stadtrats und zusammen mit
dem ersten und dem zweiten Vizeprasidium direkt vorgesetzt.5 Als verwaltungsunabhéangige
Stabsstelle bildet das Ratssekretariat die Schnittstelle zwischen dem Parlament einerseits
und dem Gemeinderat, der Verwaltung und der Offentlichkeit andererseits. Es strebt eine
gute und enge Zusammenarbeit mit den Dienststellen der Verwaltung an, sofern es fur die
Aufgabenerfillung sinnvoll ist und den Interessen des Parlaments dient.

4.2 Zustandigkeiten

Die Leitung des Ratssekretariats obliegt der Ratssekretérin oder dem Ratssekretér. Sie oder
er wird vom Stadtrat gewahlt und gehort der Geschaftsleitung des Stadtrats (Biiro) mit bera-
tender Stimme an.® Die Organisationsstruktur des Ratssekretariats mit den entsprechenden
Funktionen ergibt sich aus dem Organigramm. Es bezeichnet die aktuellen Stelleninhaberin-
nen und Stelleninhaber mit Beschéaftigungsgrad und den wichtigsten Tatigkeitsbereichen
(siehe Anhang). Aufgaben, Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten des Ratssekretars oder
der Ratssekretéarin und der Mitarbeitenden sind in separaten Stellenbeschreibungen festge-
legt.

4.3 Ressourcen

Die Stimmberechtigten der Stadt Bern beschliessen jahrlich im Rahmen des Produktegrup-
pen-Budgets (PGB) uiber den Globalkredit, der dem Stadtrat und dem Ratssekretariat zur
Verfligung steht. Das Blro des Stadtrats beantragt dem Stadtrat im Rahmen der Budgetie-
rung die Bereitstellung der notwendigen finanziellen und personellen Ressourcen und ist
zustandig fur den Beschluss von Nachkrediten bis zum Betrag von 50‘000 Franken. Weiter
beschliesst es Uiber die Anstellung des Personals, das dem Ratssekretar oder der Ratssek-
retarin unterstellt ist.

> Artikel 16 Absatz 6 GRSR; SSSB 151.21.
® Artikel 47 Absatz 1 GO; SSSB 101.1 und Artikel 13 Absatz 1 GRSR; SSSB 151.21.
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5 Genehmigung

Das vorliegende Pflichtenheft wird gemass Artikel 37 Absatz 2 des Geschéftsreglements
dem Stadtrat zum Beschluss unterbreitet. Der Stadtrat hat das Pflichtenheft am 4. Februar
2016 genehmigt. Es ersetzt das Pflichtenheft vom 16. Dezember 2004.

Bern, 4. Februar 2016

Anhang:
Organigramm
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% Stadt Bern
Stadtrat

Organigramm Ratssekretariat des Stadtrats

Ratssekretar (80%) Stv. Ratssekretarin (80%)
Daniel Weber Liliane Minder

- Leiter Ratssekretariat - Stv. Leiterin Ratssekretariat
- Sekretar Stadtrat und Finanzdelegation - Rechtsdienst Stadtrat

- Kommissionssekretarin AK und SBK

Wiss. Adjunktin (60%)

Anna Bernhard

Protokollfiihrer/innen (120%)

ca. 6 Teilzeitstellen
- Protokoll Stadtrat (30%)
- Protokoll Kommissionen (80%)

- Protokoll Gbrige Gremien (10%)

RS/1. Dezember 2015
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