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Administrationsleiter/-in (AdmL) – Erweitertes Leitungsmodell für Pasto-

ralräume Typ B 
Wegleitung zum Stellenbeschrieb 
 
 

Einleitung 
 

Der Stellenbeschrieb ist für die pastoralen Vorgesetzten und die anstellende Behörde ein wichtiges Führungs-
instrument. 

Der Stellenbeschrieb für die Funktion der Administrationsleiterin bzw. des Administrationsleiters orientiert 
sich am Stellenbeschrieb der Funktionen von Personen mit einer bischöflichen Missio canonica und ist ein-
heitlich aufgebaut. 

Der Stellenbeschrieb orientiert sich, wo immer möglich, an den Statuten der Pastoralräume. 

Bei einzelnen Abschnitten ist eine vertiefte Klärung vor der Anstellung notwendig. Es empfiehlt sich deshalb, 
vor der Erarbeitung eines Stelleninserates den Stellenbeschrieb zur Hand zu nehmen und damit auch das Pro-
fil einer Stelle zu klären. 
 

Einzelne Hinweise 

 
Pensum Für Leitungsstellen ist ein Pensum von mindestens 60% vorgesehen.  

Eine Administrationsleiterin bzw. ein Administrationsleiter erhält eine 
bischöfliche Beauftragung. 

Vorgesetzte Stelle Fachlich untersteht die Administrationsleitung dem regionalen Bi-
schofsvikariat. 

Administrativ untersteht die Person der anstellenden Behörde (Kirch-
gemeinde, Zweckverband, …). 

Die vorgesetzte Instanz und die Person, welche die Instanz vertritt, sind 
namentlich aufzuführen. 

Stellvertretung Die Stellvertretung wird im Statut der Pastoralräume Typ B (Pkt. 1.7) 
geregelt. 

Im Stellenbeschrieb soll die entsprechende Person mit Namen aufge-
führt sein. 

Fachlich unterstellte Mitarbei-
ter/-innen 

Im Statut der Pastoralräume Typ B (Anhang 2, Anhang 5) findet sich 
das Organigramm. Die unterstellten Personen und die Strategieverant-
wortlichen sind dort namentlich aufgeführt. Die Anhänge sind integrie-
render Bestandteil des Stellenbeschriebs.  

Klärung des Anforderungspro-
fils 

Ausgewiesene Leitungskompetenzen und Übernahme gemeinsamer 
Leitungsverantwortung im Rahmen einer Zweier- oder Dreierleitung. 
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Erfahrung im Umgang mit komplexen Organisationsstrukturen und ge-
meinsamen Leitungsmodellen. 

Erfahrung im Bereich (Projekt-)Management, Organisation und Füh-
rung. 

Fähigkeit, bestehende Organisationsstrukturen in Zusammenarbeit mit 
der Pastoralraumleiterin/dem Pastoralraumleiter und dem Leitenden 
Priester oder dem Pastoralraumpfarrer weiterzuentwickeln. 

Kenntnisse der Strukturen der röm.-kath. Kirche und Mitgliedschaft in 
derselben werden vorausgesetzt. 

Spezialkenntnisse/Persönlich-
keitsanforderungen  

Bei der Anstellung müssen die erwarteten Kompetenzen geklärt sein. 
Für die Klärung eignet sich der MAG-Gesprächsbogen C – Fähigkeits-
kompetenzen (auf der Webseite bistum-basel.ch unter «Dokumente 
und Formulare»). 

Aus der Vielfalt der Kompetenzen empfiehlt es sich, pro Bereich drei 
auszuwählen und mit Kriterien zu versehen (muss vorhanden sein, 
kann vorhanden sein, nice to have). Weitere ergänzende Kompetenzen 
und Qualifikationen (Sprachen, Management) werden einzeln aufge-
führt.  

Residenzpflicht Für Administrationsleiter/-innen besteht keine Residenzpflicht 
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