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Grundlagen

In unserer dienstleistungsorientierten Organisation sind unsere
Mitarbeitenden der entscheidende Erfolgsfaktor. Damit wir auch
in Zukunft auf gute Arbeitskrafte zahlen konnen, wollen wir
eine attraktive Arbeitgeberin sein. Die Personalstrategie gibt mit
ihren Massnahmen die Richtung vor, damit wir gemeinsam die-
ses Ziel erreichen. Die Grundlage unserer taglichen Fuhrungs-
arbeit haben wir in Filhrungsgrundsatzen dargelegt.

Transparenz und Offenheit bilden die Grundlage fir eine ver-
trauensvolle Zusammenarbeit. Unser Leitbild zeigt unsere
Werte auf, legt die Zusammenarbeit mit der Bevolkerung, den
Kunden sowie Partnern dar und veranschaulicht, wie wir in der
Landesverwaltung miteinander umgehen wollen.

Ab dem ersten Arbeitstag gilt bei uns, wie auch sonst in Liechten-
stein grosstenteils ublich, eine Du-Kultur, das heisst, dass
unsere Mitarbeitenden sich gegenseitig duzen.

Jede Festanstellung beginnt mit einer Probezeit von drei Mona-
ten. Das Dienstverhaltnis zwischen unseren Mitarbeitenden
und der Liechtensteinischen Landesverwaltung wird im Detail
im Staatspersonalgesetz (StPG) bzw. der Staatspersonalver-
ordnung (StPV) geregelt und durch einen schriftlichen Dienst-
vertrag begriindet. Anstellende Behorde ist die Regierung,
Vertragsbeginn ist jeweils der 1. oder 16. eines Monats. Jeder
Mitarbeitende der Liechtensteinischen Landesverwaltung hat
bei Eintritt einen Diensteid vor dem Regierungschef abzulegen.

Unsere Mitarbeitenden sind bei der Stiftung Personalvorsorge
Liechtenstein (SPL) versichert. Diese bezweckt die betriebliche
Alters-, Invaliden- und Hinterlassenenversicherung fur alle Mit-
arbeitenden und deren Hinterbliebenen.

- Alle Gesetze sind abrufbar unter www.gesetze.li.



Arbeitszeit

Bei der Liechtensteinischen Landesverwaltung gelten die Normal-
arbeitszeiten von Montag bis Freitag, von 06.00 Uhr bis
20.00 Uhr.

+ Dietagliche Sollarbeitszeit betragt 8 Std. 24 Min. und wird
jeweils zu 4 Std. 12 Min. auf den Vor- und den Nachmittag
aufgeteilt.

+ Die wochentliche Sollarbeitszeit betragt 42 Std.

» Diejahrliche Sollarbeitszeit ergibt sich aus der Summe der
monatlichen Sollarbeitszeiten eines Kalenderjahres.

- Die Jahresarbeitszeit betragt 2184 Std. (52 Wochen x
42 Std.). Dieser Wert bleibt immer gleich und ist die Basis
fur die Berechnung des Stundenansatzes.

Um den personlichen Bedurfnissen und Wiinschen unserer
Mitarbeitenden entgegenzukommen, gelten grundsatzlich glei-
tende Arbeitszeiten: Unter Einhaltung der Normalarbeitszeit,
der vorgeschriebenen Mittagspausen und der Weisungen der
vorgesetzten Stelle (z.B. Schalterzeiten) kann der Beginn und
das Ende der Anwesenheit am Arbeitsplatz selbst festgelegt
werden. Bei angeordneter Sonn- und Feiertagsarbeit sowie bei
Nachtarbeit wird jeweils ein Zuschlag vergutet.

Uberstunden (Arbeitsstunden, die zwischen der monatlichen
Sollarbeitszeit bis zur maximalen monatlichen Hochstarbeits-
zeit von 45h/Woche liegen) konnen flexibel kompensiert werden
und sollten +60 Stunden nicht Gberschreiten.

Minusstunden, also weniger erbrachte Stunden wie die Soll-
arbeitszeit vorschreibt, sollten nicht unter -15 Stunden sinken.

- Mehr Infos:  Staatspersonalgesetz Art. 44
Staatspersonalverordnung Art. 37ff./49ff.

Arbeitszeitmodelle

Erganzend zur sehr flexibel gestaltbaren Gleitzeit bieten wir
verschiedene Arbeitszeitmodelle an, welche die Arbeitsflexibili-
tat sowie die Vereinbarkeit von Familie und Beruf noch besser
unterstutzen. Die Arbeitsstunden, welche in einem anderen
Modell wie der Vollzeit-Beschaftigung geleistet werden, werden
im Verhaltnis zur Sollarbeitszeit berechnet. Diese wochentliche
Sollarbeitszeit kann in Absprache mit der direkt vorgesetzten
Stelle auch in weniger als funf Arbeitstagen erbracht werden.

Vollzeit-Beschaftigung: Normale tagliche Sollarbeitszeit, die
moglichst gleich- und regelmassig erbracht wird.

Jahresarbeitszeitmodell: Die pro Jahr zu leistenden Stunden
werden gemass dem Dienstauftrag wahrend des Jahres erbracht
- vorbehaltlich spezieller Weisungen durch die direkt vorgesetzte
Stelle.

Teilzeitarbeit — Zeitmethode: Teilzeitmitarbeitende legen ihre
Sollarbeitszeit an bestimmten Tagen fest.

Job-Sharing: Zwei oder mehr Mitarbeitende teilen sich eine
Stelle.

- Mehr Infos:  Staatspersonalverordnung Art. 35f.



Familie und Beruf

Die Vereinbarkeit von Familie und Beruf ist ein wichtiges
Thema. Wir als Arbeitgeberin bemuhen uns, Teilzeitstellen zu
schaffenundauch nachderKarenzeine Beschaftigungmaoglichzu
machen.

Die Karenz dauert insgesamt 20 Wochen, wobei mindestens
16 Wochen nach der Geburt bezogen werden mussen. Der Lohn
wird wahrend der gesamten Karenz entsprechend des jeweiligen
Dienstauftrages weiterbezahlt.

Vater erhalten bei Geburt eines oder mehrerer Kinder seiner
Frau oder Lebenspartnerin finf Arbeitstage frei. Diese konnen
aufgeteilt, missen jedoch innerhalb der ersten acht Wochen
nach der Geburt bezogen werden.

Miitter und Vater haben nach der Geburt ihres Kindes Anspruch
auf einen unbezahlten Elternurlaub von maximal vier Monaten.
Dieser kann bis zum vollendeten dritten Lebensjahr des Kindes,
bei einer Adoption bis zum vollendeten flinften Lebensjahr,
geltend gemacht werden.

Auch fur die Betreuung nach einem Wiedereinstieg in den
Beruf ist gesorgt, denn unsere Mitarbeitenden konnen ihre Kinder
in der betriebseigenen Kindertagesstatte ,Villa Wirbelwind’ im
Zentrum von Vaduz betreuen lassen.

- Mehr Infos:  Staatspersonalverordnung Art. 23 & 26

Besoldung

Jede unbefristete Stelle wird einer Richtposition sowie einer
Besoldungsklasse entsprechend deren Anforderungsgrad zu-
geordnet. Jede Besoldungsklasse enthalt eine Minimal- und
eine Maximalbesoldung sowie die maximale Jahresbesoldung
und zeigt die Bandbreite innerhalb der einzelnen Klassen von 1
bis 20 auf. Die Anfangsbesoldung wird aufgrund verschiedener
Kriterien wie Ausbildung, Berufserfahrung, besonderer Kennt-
nisse, etc. bestimmt.

Eine Besoldung setzt sich aus dem Grundlohn sowie dem indivi-
duellen Besoldungsanteil bestehend aus dem Erfahrungsanteil,
dem fixen Leistungsanteil, dem variablen Leistungsanteil (Leis-
tungsbonus) sowie einem allfalligen Marktausgleich zusammen.

Die Besoldung kann jeweils individuell aufgrund des jahrlichen
Mitarbeitergespraches angepasst werden. Eine Erhohung der
Grundbesoldung um jeweils 3% des Erfahrungsanteiles erfolgt
ab dem 1. Januar des Folgejahres nach Vollendung des 25., 30.,
35. sowie 45. Altersjahres.

Der Landtag beschliesst jahrlich auf Antrag der Regierung uber
eine allgemeine Anpassung der Gesamtlohnsumme. Am Jahres-

ende erfolgt eine Gratifikation als 13. Monatsbesoldung.

Wir legen Wert auf eine Gleichstellung von Frau und Mann, so
auch bei der Besoldung.

- Mehr Infos: Besoldungsverordnung



Ferien und Urlaub

Unsere Mitarbeitenden haben ab dem 1. Arbeitstag Ferien-
anspruch, dieser betragt in jedem Kalenderjahr:

» 23 Arbeitstage 21 bis 39 Jahre

» 25 Arbeitstage bis 20 Jahre, 40 bis 49 Jahre, Lernende
» 28 Arbeitstage 50 bis 59 Jahre

* 30 Arbeitstage ab 60 Jahre

Ferien missen mindestens zwei Kalenderwochen zusammen-
hangend bezogen werden. Bei Krankheit oder Unfall ruhen die
Ferien. Ab dem vollendeten 50. Lebensjahr dirfen maximal funf
Ferientage pro Jahr auf die Pensionierung angespart werden.

- Mehr Infos:  Staatspersonalgesetz Art. 31
Staatspersonalverordnung Art. 15ff.

Wir gewahren unseren Mitarbeitenden auf Wunsch bezahlten
sowie unbezahlten Urlaub. Absenzen, welche in die Kategorie
bezahlten Urlaub fallen, sind zum Beispiel:

*  Hochzeit

*  Wohnungswechsel

*  Geburt eines Kindes der Ehefrau/Lebenspartnerin

»  Sport- und Kulturanlasse von internationaler Bedeutung
»  Pflege in familiaren Notsituationen

»  Todesfall von Angehorigen

»  Funktion als Landtagsabgeordnete/r

Je nach Ereignis gewahren wir bis zu sechs Arbeitstagen
Urlaub, der Lohn wird jeweils weiter ausgerichtet.

- Mehr Infos:  Staatspersonalgesetz Art. 32ff.
Staatspersonalverordnung Art. 22ff.

Ferienkauf

Die Mitarbeitenden konnen pro Kalenderjahr einen einmaligen
Kauf von 5 bis 20 Ferientage bei ihrer Amtsstellenleitung be-
antragen.

Das Amt fur Personal und Organisation bewilligt nach Zustim-
mung der Amtsstellenleitung den Ferienkauf. Die zusatzlichen
Ferientage werden dem Ferienguthaben angerechnet und mus-
sen innerhalb des Kalenderjahres, fur welches sie beantragt
wurden, bezogen werden.

Die Verrechnung der zusatzlichen Ferientage erfolgt direkt nach
der Bewilligung mit dem Lohn. Die Beitrage an die AHV, die
ALV sowie die Krankengeld- und Unfallversicherung errechnen
sich nach dem reduzierten Einkommen.

Im Gegensatz zum unbezahlten Urlaub bleiben die Pensionsver-
sicherungsbeitrage unverandert. Aus wichtigen Grunden kann
ein unbezahlter Urlaub von mehr als 20 Arbeitstagen pro Kalen-
derjahr gewahrt werden. Der Antrag ist via Amtsstellenleitung
beim APO einzureichen und wird der Regierung zur Genehmi-
gung vorgelegt. Detaillierte Informationen zum Ferienkauf und
zum unbezahlten Urlaub liefert Art. 21a der Staatspersonalver-
ordnung.

- Mehr Infos:  Staatspersonalgesetz Art. 32ff.
Staatspersonalverordnung Art. 21a.
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Arbeitsfreie Tage

An folgenden Feiertagen haben unsere Mitarbeitenden dienstfrei:

Neujahr (1. Januar)
Berchtoldstag (2. Januar)

Heilige Drei Konige (6. Januar)
Maria Lichtmess (2. Februar)
Fasnachtsdienstag

Heiliger Josef (19. Marz)
Karfreitag

Ostermontag

Tag der Arbeit (1. Mai)

Auffahrt und darauffolgender Freitag als Feiertagsbriicke
Pfingstmontag

Fronleichnam und darauffolgender Freitag als Feiertags-
bricke

Staatsfeiertag (15. August)

Maria Geburt (8. September)
Allerheiligen (1. November)
Maria Empfangnis (8. Dezember)
Heilig Abend (24. Dezember)
Weihnachten (25. Dezember)
Stephanstag (26. Dezember)
Silvester (31. Dezember)

Betriebliches
Mobilitatsmanagement

Wir verfiigen Uber ein betriebliches Mobilitatsmanagement.
Fur die Benutzung unserer Parkplatze wird eine Gebuhr von
CHF 1.50 pro Tag erhoben. Mitarbeitende, welche monatlich we-
niger als sechsmal parkieren, erhalten einen Mobilitatsbeitrag
je nach Wohnort und Beschaftigungsgrad riickerstattet.

Zudem erhalten Mitarbeitende bei entsprechendem Nachweis
eine jahrliche Riickerstattung der Hilfte eines OV-Abonne-
ments, das zur Fahrt an den Arbeitsort berechtigt.

Jedes Amt verfugt Uber eigene Dienstfahrrader, welche durch
unsere Mitarbeitenden jederzeit benutzt werden konnen. Fir
dienstliche Fahrten stehen auch unsere Dienstfahrzeuge zur
Verfuigung.

- Mehr Infos: Landes-Mobilitatsmanagement-Gesetz
Landes-Mobilitatsmanagement-Verordnung
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Aus- und Weiterbildung

In der Liechtensteinischen Landesverwaltung legen wir grossen
Wert auf die kontinuierliche Entwicklung unserer Mitarbeiten-
den und fordern deren systematischen Aus- und Weiterbildung.
Dabei unterscheiden wir zwischen der fachspezifischen und der
allgemeinen Aus- und Weiterbildung.

Die fachspezifische Aus- und Weiterbildung dient der Vermitt-
lung von stellenspezifischen Kompetenzen, welche unsere Mit-
arbeitenden bei der Erfullung ihrer Tatigkeiten bendtigen. Die
Planung der fachspezifischen Aus- und Weiterbildung erfolgt in
enger Abstimmung mit der Amtsleitung.

Das allgemeine Aus- und Weiterbildungsangebot hat keinen
amtsspezifischen Charakter und spricht unterschiedliche Ent-
wicklungsbereiche an. Diese Angebote sind in der LLV Akade-
mie zusammengefasst und beinhaltet Schulungen, welche vor
Ort in Schulungsraumlichkeiten durchgefuhrt werden sowie ein
umfassendes Online-Kursangebot. Diese Vielfalt ermaglicht es
unseren Mitarbeitenden, aus verschiedenen Angeboten genau
diejenigen auszuwahlen, die ihre personlichen und berufliche
Entwicklung am besten unterstutzten.

- Mehr Infos:  Staatspersonalverordnung Art. 56ff.

Mitarbeitendengesprach

Das Mitarbeitergesprach dient der Personalentwicklung, der
Uberpriifung der Arbeitssituation und der Zielvereinbarung.
Es soll den Austausch zwischen Mitarbeitenden und Vorgesetz-
ten sowie die gegenseitige Riickmeldung fordern. Durch eine
Beurteilung der  Mitarbeitenden sollen  die  verein-
barten Ziele periodisch Uberpruft werden. Das Mit-
arbeitergesprach sowie die Mitarbeiterbeurteilung
finden einmal jahrlich statt.

- Mehr Infos:  Staatspersonalgesetz Art. 49ff.
Staatspersonalverordnung Art. 33ff.
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Jubilaumsgeschenk

Unsere treuen Mitarbeitenden erhalten bei Dienstjubilaen als
Anerkennung:

+ 5 Dienstjahre: 1 Tag bezahlter Sonderurlaub
+ 10 Dienstjahre: CHF 700.-

+ 15 Dienstjahre: s des Monatslohns

» 20 Dienstjahre: 2 des Monatslohns

+ 25 & 30 Dienstjahre: je ein Monatslohn

» 35 Dienstjahre: 1 2 Monatslohne

* 40 Dienstjahre: zwei Monatslohne

Teilzeitmitarbeitende erhalten mit Ausnahme des Geldge-
schenkes zum 10. Dienstjahr, eine anteilsmassige Auszahlung.
Als Berechnungsgrundlage dient der durchschnittliche Dienst-
auftrag wahrend den vergangenen funf Jahren.

- Mehr Infos: Besoldungsverordnung Art. 20g
Staatspersonalverordnung Art. 23

Ermassigungen und Vorteile

Mitarbeitende der Liechtensteinischen Landesverwaltung profi-
tieren von folgenden Ermassigungen und Vorteilen:

»  Flottenrabatt beim Autokauf

+  Kostenbeteiligung Sehbhilfe fur den Arbeitsplatz

« Verpflegungsbeitrag beim Mittagessen in definierten
Restaurants

Allgemeine Spesen

Auslagen, die aufgrund der Tatigkeit entstehen, werden grund-
satzlich ersetzt. Insbesondere betrifft dies Spesen wie Dienst-
fahrten, Verpflegung, Ubernachtung, Kleinspesen, Reprisenta-
tionen und Nutzung von Telefonen fur dienstliche Zwecke.

- Mehr Infos:  Spesenverordnung
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Pflichten unserer
Mitarbeitenden

Unsere Mitarbeitenden sollen ihre Aufgaben gewissenhaft,
unparteiisch und kundenfreundlich austben. Insbesondere fol-
gende Pflichten sind dabei zu beachten:

Bei uns gilt das Amtsgeheimnis: Dienstliche Angelegenheiten
sind wahrend und nach der Auflosung des Dienstverhaltnisses
geheim zu halten.

- Mehr Infos:  Staatspersonalgesetz Art. 38
Staatspersonalverordnung Art. 31

Die Auslibung von Nebenbeschaftigungen muss im Vorfeld der
Amtsleitung gemeldet werden. Eine Nebenbeschaftigung darf
die dienstliche Aufgabenerfullung nicht beeintrachtigen und
muss mit der dienstlichen Stellung vereinbar sein. Die Aus-
ubung eines offentlichen Amtes muss ebenfalls der Amtsleitung
gemeldet werden. Darunter fallen Mitgliedschaften in Kommis-
sionen und Beirate des Landes als Privatperson, die Wahrneh-
mung von politischen Amtern sowie die Wahrnehmung von offi-
ziellen Reprasentationsaufgaben im Interesse des Landes.

- Mehr Infos:  Staatspersonalgesetz Art. 40f.
Staatspersonalverordnung Art. 33

Im Rahmen der beruflichen Tatigkeit durfen keine Geschenke
angenommen werden. Lediglich geringfligige und sozial tbliche
Naturalgeschenke konnen unter bestimmten Umstanden ange-
nommen werden.

- Mehr Infos:  Staatspersonalgesetz Art. 39
Staatspersonalverordnung Art. 32

Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses

Beendigung des Arbeitsverhaltnisses durch:

«  Ablauf einer Vertragsdauer

« Auflésung im gegenseitigen Einvernehmen
« Kindigung

«  Fristlose Auflosung

e Austritt aufgrund Invaliditat

«  Altersrucktritt

Die Kiindigungsfristen sind dabei wie folgt:

e Zwei Monate im ersten Dienstjahr

« Drei Monate ab dem zweiten Dienstjahr

« Sechs Monate fiir Mitarbeitende mit Fuhrungsfunktionen
(Amts- und Abteilungsleitung)

- Mehr Infos:  Staatspersonalgesetz Art. 18ff.
Staatspersonalverordnung Art. 7f.



Liechtensteinische Landesverwaltung
Amt fiir Personal und Organisation

Dienstleistungszentrum Giessen
Giessenstrasse 3

Postfach 684

9490 Vaduz

+423 236 66 35

info.apo@llv.li

www.llv.li




