
 

 

Kontakt: Buchsistrasse 1A, 3367 Thörigen Tel. 062 961 21 40 / Mail: gemeinde@thoerigen.ch 
 

Öffnungszeiten: Montag, Mittwoch, Freitag 7.30 – 12.00 Uhr, Nachmittag geschlossen 
 Dienstag 7.30 – 12.00 Uhr, 13.30 – 17.00 Uhr 
 Donnerstag 7.30 – 12.00 Uhr, 13.30 – 18.00 Uhr 

Funktionsbeschreibung Ressort Präsidiales 
 

 Periodizität Tagsüber / Abends 
- Einführungsveranstaltung 

neue Behördenmitglieder 
durch Regierungsstatthalter-
amt Oberaargau 

- Zu Beginn der Amtsübernahme 
im März (1 Nachmittag) 

- Tagsüber 

- Gemeinderatssitzungen 
- Vorbesprechung mit der Ge-

meindeverwalter:in 

- 1 x monatlich 
- 1 x monatlich alternierend mit 

Bürositzung 

- Abends 
- Tagsüber 

- Bürositzungen mit Gemeinde-
verwalter:in 

- 1 x monatlich alternierend mit 
Vorbesprechung Gemeinde-
ratssitzungen 

- Tagsüber 

- Unterzeichnung Unterlagen auf 
Gemeindeverwaltung 

- 1 x wöchentlich - Tagsüber 

- Visum Rechnungen: elektroni-
scher Visumsweg 

- Ca. 1 x wöchentlich über Be-
hördenlösung 

 

- Ordentliche Gemeindever-
sammlung 

- Ausserordentliche Gemeinde-
versammlung 

- Jährlich Juni und Dezember 
 
- Ausnahmsweise 

- Abends 
 

- Abends 

- Informationsveranstaltung - Nach Bedarf - i. R. Abends 
- Präsidium des Abstimmungs-

ausschusses 
- 1 x jährlich (Sonntag ca. 2 bis 4 

Std.) 
- Tagsüber 

- Stellvertretung des Ressorts Fi-
nanzen und öffentliche Sicher-
heit 

- Ausnahmsweise - i. R. Abends 

- Gemeindepräsidienkonferenz 
des Regierungsstatthalteram-
tes Oberaargau 

- 2 x jährlich - Tagsüber 

- Gemeindepräsidienkonferenz 
des Vereins Region Oberaar-
gau 

- 2 x jährlich - Tagsüber 

- Regierungsrätinnen: Vernet-
zungsanlass für Frauen in Ber-
ner Exekutiven 

- Evtl. 1 x jährlich - Abends 

- Schulung Notfalltreffpunkt NTP - 1 x jährlich: Teilnahme er-
wünscht 

- Tagsüber 

- Genossenschaftsversamm-
lung Gesamtmelioration 

- 1 x jährlich - Abends 

- Ergänzungen / Korrekturen 
Thöriger Info 

- 2 x jährlich  

  



 Periodizität Tagsüber / Abends 
- Überprüfung laufende Verträge 

im Ressort 
- 1 x jährlich  

- Klausursitzung / -tagung des 
Gemeinderates 

- 1 x jährlich - Tagsüber 

- Überarbeitung Legislaturziele 
an Klausurtagung / -sitzung 

- 1 x jährlich - Tagsüber 

- Freiwilligeneinsätze wie z. B. 
Aufstellen für Gemeindever-
sammlung, Bärzelistagsfest, 
Empfänge Vereine u. ä. 

- 2 - 3 x jährlich - Tagsüber / Abends 

 
 



 

 

Kontakt: Buchsistrasse 1A, 3367 Thörigen Tel. 062 961 21 40 / Mail: gemeinde@thoerigen.ch 
 

Öffnungszeiten: Montag, Mittwoch, Freitag 7.30 – 12.00 Uhr, Nachmittag geschlossen 
 Dienstag 7.30 – 12.00 Uhr, 13.30 – 17.00 Uhr 
 Donnerstag 7.30 – 12.00 Uhr, 13.30 – 18.00 Uhr 

* Ressortgebiet gemäss Organisationsverordnung der Einwohnergemeinde Thörigen 
 

Ressortgebiet* 
Arbeitsbereiche 

Körperschaft Runde Turnus Verbindlichkeits-
grad 

Tagsüber / 
Abends 

Personalverantwortlicher 
- Mitarbeit bei Rekrutierungs-

prozess neue Mitarbieter:in-
nen 

- Mitarbeitergespräch mit der 
/ dem Gemeindeverwalter:in 

- Besprechung Einrichtung 
Arbeitsplatz Gemeindever-
waltung inkl. Soft- und Hard-
ware 

 
- Gemeindeverwaltung 

 
 

- Gemeindeverwalter:in 
 

- Gemeindeverwaltung 

 
- Vorbereitende Sitzung und 

Vorstellungsgespräch 
 
- Mitarbeitergespräch 
 
- Besprechung / Augenschein 
 

 
- Wenn notwendig: ca. 1 x 

jährlich 
 
- 1 x jährlich 
 
- bei Bedarf: ca. 1 x jährlich 

 
Notwendig 
 
 
Notwendig 
 
Notwendig 

 
- Tagsüber 

 
 

- Tagsüber 
 

- Tagsüber 

Durchführen Wahlen und 
Abstimmungen 

- Präsidium Wahlaus-
schuss (Regierungs- 
und Grossratswahlen 
sowie National- und 
Ständeratswahlen) 

- alle 2 Jahre im Wechsel  Notwendig - Tagsüber 

Überwachung sämtlicher 
Geschäfte sowie Einhaltung 
von Fristen 

     

  



Ressortgebiet* 
Arbeitsbereiche 

Körperschaft Runde Periodizität Verbindlichkeits-
grad 

Tagsüber / 
Abends 

Zusammenarbeit mit ande-
ren Gemeinden 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Revitalisierung Altache 

- Nachbargemeinden Subre-
gion Oberaargau West 

- Verein Region Oberaargau 
- Gemeindeverband Kultur-

förderung Region Oberaar-
gau (jeweils im Anschluss an 
Vereins Region Oberaargau) 

- Regionale Verkehrskonfe-
renz (jeweils im Anschluss 
an Verein Region Oberaar-
gau) 

- Projektgruppe 
- Projektsteuerung 

- Sitzung 
 
- Delegiertenversammlung 
- Delegiertenversammlung 
 
 
 
- Verbandsparlamentsver-

sammlung 
 
 
- Sitzungen 
- Sitzungen 
- Begehungen, Infoveran-

staltungen etc. 

- 4 x jährlich 
 
- 2 x jährlich 
- 2 x jährlich 
 
 
 
- 2 x jährlich 
 
 
 
- ca. 4 x jährlich 
- ca. 4 x jährlich 
- bei Bedarf: ca. 2 x jährlich 

Notwendig 
 
Notwendig 
Notwendig 
 
 
 
Notwendig 
 
 
 
Notwendig 
Notwendig 
Notwendig 

- Abends 
 

- Tagsüber 
- Tagsüber 
 
 
 
- Tagsüber 
 
 
 
- Tagsüber 
- Tagsüber 
- Tagsüber 

Gemeindeversammlung 
- Versammlungsleiter 

 
- ordentliche Gemeindever-

sammlungen 
- ausserordentliche Gemein-

deversammlungen 

 
- 2 x jährlich 
 
- Bei Bedarf 

  
Notwendig 
 
Notwendig 

 
- Abends 
 
- Abends 
 

Planung und Koordination 
sämtlicher Gemeindeaufga-
ben 
- Reglemente und Verordnun-

gen auf Gemeindestufe 

 
 
 
- Gemeindeverwaltung 

 
 
 
- Besprechung bei Bedarf 

 
 
 
- 2 x jährlich 

 
 
 
Notwendig 

 
 
 
- Tagsüber 
 

Repräsentation der Ge-
meinde und Information der 
Öffentlichkeit 
 
- Informationsverantwortli-

cher 
- Vereinsempfänge 

- Verband bernischer Ge-
meinden 

- Schweizerischer Gemeinde-
verband 

- Hauptversammlung 
 
- Generalversammlung 

- 1 x jährlich 
 
- 1 x jährlich 
 
 
 
- 1 - 2 x jährlich 

Freiwillig 
 
Freiwillig 
 
 
 
Notwendig 

- Tagsüber 
 
- Tagsüber 
 
 
 
- Tagsüber 

  



Ressortgebiet* 
Arbeitsbereiche 

Körperschaft Runde Periodizität Verbindlichkeits-
grad 

Tagsüber / 
Abends 

Geschäfte, die nicht einem 
anderen Ressort zur Bear-
beitung zugeteilt sind 
- Jungbürger:innen 

 
- Ausserordentliche Fälle 

- Anzeiger Oberaargau 
- Förderverein Jugendparla-

ment Oberaargau 
- Gemeindeverwaltung 

- Generalversammlung 
- Mitgliederversammlung 

 
- Vorbesprechung Jungbür-

ger:innenfeier 

- 1 x jährlich 
- 1 x jährlich 

 
- 1 x jährlich 

 
- 1 x jährlich 

Notwendig 
Freiwillig 
 
Notwendig 

- Abends 
- Abends 

 
- Tagsüber 

Baupolizei 
 

- Baubewilligungsverfahren 
- Amts- und Fachstellen 

- Gemeindeverwaltung 
 
 

- Gemeindeverwaltung 

- Begehungen, Bauabnahmen 
und Augenscheine 
 

- Vorbesprechung bei Ersatz 

- ca. 1 x monatlich 
 
 

- Bei Bedarf 

Freiwillig 
 
 
Notwendig 

- Tagsüber 
 
 

- Tagsüber 
Öffentlicher Verkehr 
 
- eBuxi 
- Kostenverteilschlüssel ÖV 

- Bau- und Verkehrsdirektion - Informationsveranstaltun-
gen 

- ca. 2 x jährlich Freiwillig - Abends 

Ortsplanung 
 
 
 

- Geringfügige Änderung Zo-
nenplan 

- Ortsplaner 
- Amt für Gemeinden und 

Raumordnung 
- Kantonale Planungsgruppe 
- Ortsplaner und Gemeinde-

verwaltung 

- Sitzungen bei Revision 
- Informationsveranstaltung 
 
- Mitgliedeversammlung 
- Besprechung Gesuch 

- ca. 4 x jährlich 
- Ca. 2 x jährlich 
 
- 1 x jährlich 
- selten 
 

Notwendig 
Freiwillig 
 
Freiwillig 
Freiwillig 

- Tagsüber 
- Tagsüber 

 
- Tagsüber 
- Tagsüber 

Natur- und Landschaftspla-
nung 

     

Vermessungswesen - Nachführungsgeometer - Ausschreibung Mandat und 
Besprechung eingegangene 
Offerten 

- 2 x Sitzung alle 4 Jahre Notwendig - Tagsüber 

Ausserordentliche Lagen 
- Business Continuity Ma-

nagement BCM 

     

Archiv  - Kontrolle - 1 x jährlich Notwendig - Tagsüber 
Einwohner- und Fremden-
kontrolle 

     

  



Ressortgebiet* 
Arbeitsbereiche 

Körperschaft Runde Periodizität Verbindlichkeits-
grad 

Tagsüber / 
Abends 

BFU      
Einbürgerungen - Gemeindeverwaltung und 

einzubürgernde Person 
- Einbürgerungsgespräch - ca. 3 x jährlich Notwendig - Tagsüber 

Siegelungswesen 
 
 
- Erbschaftsverwaltung 

- Gemeindeverwaltung 
 
 
- Gemeindeverwaltung 

- Begehung Wohnung / Lie-
genschaft, wenn Versiege-
lung erforderlich 

- Vorbesprechung Einsetzung 
Notar:in 

- ca. 1 x jährlich 
 
 
- alle paar Jahre 

Notwendig 
 
 
Notwendig 

- Tagsüber 
 
 

- Tagsüber 

Testamente      
Gewerbepolizei 
- Gastgewerbliche Einzelbe-

willigungen 

     

Ortspolizei (Vorführungen 
und Zuweisungen) 

     

 


