
V=Verantwortlich S=Stellvertretung E=Entscheid M=Mitarbeit 
I=Information A=Antrag

Aufgabenbereich

Einteilung der Schutzdienstpflichtigen E S S M
Führen der Personalkontrolle S V
Allgemeine Korrespondenzarbeiten S V
Erlass von Aufgeboten, Unterlagen und Informationen V M
Behandlung Urlaubsgesuche vor Einsatzbeginn E S S M S
Behandlung Urlaubsgesuche während Einsatz E M M M M M
Behandlung Dienstverschiebungsgesuche E S S M S
Meldung der Rekrutierungsbedürfnisse V S S
Erstellen der Jahresrechnung und des Budgets V S M
Erstellen von Abrechnungen nach Einsätzen und Kursen S V V
Rechnungsstellung an Leistungsnehmer S V
Kontrollführung über Sitzungsgelder und Entschädigungen V M

Erstellen und Veröffentlichen des Jahresprogrammes V S S M M M M M M M M M M
Personal- und Kaderplanung auf Stufe Kommando V S S
Personal- und Kaderplanung im jeweiligen Fachgebiet V S M A A A A A A A
Aus- und Weiterbildung der Führung V S M M M M M M M M
Ausbildung (WK) der Formationen V S M M M V V V V V
Kontaktperson für das Führungsorgan zum Zivilschutz (FBL) V
Führen der dienstspezifischen Unterlagen V V V V V V
Ernstfallvorbereitung / Führen der Ersteinsatzunterlagen V S S M M M M M M M M M
Erfassung und Einsatzplanung in Bezug auf Kulturgüter E V
Zusammenarbeit mit Gemeinden bzgl. Notfalltreffpunkte S V
Organisation der Einsätze im jeweiligen Dienst V V V V V

Bewirtschaftung und Unterhalt der Bekleidung V M M
Bewirtschaftung und Unterhalt der Fahrzeuge V M
Versorgung der Truppe u. Bewirtschaftung Vorräte M V
Bewirtschaftung und Unterhalt der Materialmagazine V M
Werterhalt der aktiven Schutzanlagen (Infrastrukturwartung) V M

Alarmierung der ZSOJ im Ernstfall via REZ V S S S S
Führung der ZSOJ im Ernstfalleinsatz V S S S V M M M M M M
Prioritätensetzung bei gleichzeitig mehreren Aufgaben im 
Ernstfall

E S S S

überregionale Einsätze im Ernstfall E S S S
Führung der Wiederholungskurse (Übungsfall) V V V S V V V V V V
Verbindung zu Gemeinden und Partnern V V S M M M M M M M M M
Umsetzen der Leistungsvereinbarung mit den Gemeinden V S S S M

Aktualisierung der Homepage S V
Social Media V M
Verfassen von Medienmitteilungen / Medienstelle V S S M
Rapportwesen Bund und Kanton S S V
Verwaltungsbericht V
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Logistik

Führung

Ausbildung und Planung

Personal, Administration und Finanzen
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Information / Öffentlichkeitsarbeit

Zivilschutz             
Interlaken-OberhasliWeisung Nr. 2: Pflichtenheft
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29. Oktober 2024 gültig ab 1. Januar 2025
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