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Geschäftsstelle und Programmleitung 

 

 

1 Aufgaben und Pflichtenheft Geschäftsstelle 

• Allgemeine Vereinsführung, -aufgaben und -administration 

• Einladung, Organisation, Durchführung und Protokollierung Vorstandssitzungen des VAKK 

• Einladung, Organisation, Durchführung und Protokollierung Mitgliederversammlung des VAKK 

• Rechnungswesen / Buchhaltung / Finanzplan / Jahresbericht 

• Erledigung administrativer Aufgaben im Rahmen der Agglomerationsprogramm 

• Sitzungsprotokolle 

 

 

2 Aufgaben und Pflichtenheft Programmleitung 

2.1 Aufgaben Projektleitung 

• Verantwortlich für die Betreuung, Weiterentwicklung und Umsetzung des Agglomerationsprogramms Kreuzlin-

gen-Konstanz 

• Begleitung der Erarbeitung des Agglomerationsprogramms gemäss den Vorgaben und Richtlinien des Bun-

des (Richtlinien Programm Agglomerationsverkehr (RPAV)) und von Grundlagenprojekten für das Agglomera-

tionsprogramm 

• Begleitung und Verantwortung für die Umsetzung der Massnahmen aus den laufenden Agglomerationspro-

grammen 

• Einladung, Organisation, Durchführung und Protokollierung Mitgliederversammlung Sitzungen Lenkungsaus-

schuss, Fach- und Projektgruppen 

• Informations- und Öffentlichkeitsarbeit (Webseite, Newsletter, Veranstaltungen) in Zusammenarbeit mit der 

Regio Kreuzlingen 

• Anlaufstelle und Koordination der Aufgaben der Agglomerationspolitik 
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2.2 Pflichtenheft Programmleitung Agglomerationsprogramm 

a) Administration 

• Budgetverantwortung für die Agglo-Projekte und die Finanzierung der Aggloaufgaben 

• Abschluss Leistungsvereinbarung Agglomerationsprogramm mit Bund 

• Vorbereitung und Abschluss der Finanzierungsvereinbarungen mit dem ASTRA für die Agglomerations-

massnahmen in Zusammenarbeit mit dem Kanton 

• Vorbereitungen und Einreichung der Schlussabrechnung an das ASTRA der Agglomerationsmassnah-

men in Zusammenarbeit mit dem Kanton 

• Vertrags- und Vergabeprozesse für Studien und externe Leistungen 

• Kontakte zu den Städten und Gemeinden sowie dem Kanton und dem Landkreis Konstanz bzw. dem Re-

gionalverband Hochrhein-Bodensee betreffend Umsetzung der Massnahmen 

• Übersicht und Steuerung der AP-Massnahmen und deren Umsetzung 

• Übersicht und Controlling der Umsetzung der Massnahmen 

• Diverse Reportings an Kanton, ASTRA, ARE-CH 

• Betreuung des Agglo-Portals 

• Dokumentierung und Archivierung 

b) Koordination und Projektsteuerung 

• Strategische Führung des Agglomerationsprogramms 

• Gesamtkoordination und Schnittstelle zwischen Gemeinden/Städten, Kanton/Landkreis/Regionalverband, 

Bund und Fachbüros 

• Koordination und Schnittstelle der einzelnen Teilprojekte 

• Beauftragung, Führung und Koordination von Fachplanungen 

• Begleitung Teilprojekte (Einladung, Organisation, Durchführung, Protokollierung Sitzungen Projekt-

gruppe) 

• Terminplanung für Gremien und Arbeitsgruppen 

• Sicherstellung der Einhaltung von Fristen des Bundes (Einreichung, Berichte, Zwischenstände) 

• Moderation und Organisation von Steuerungs- und Arbeitsgruppensitzungen 

• Qualitätsprüfung der eingereichten Teilprojekte und deren Inhalte 

c) Inhaltliche Aufgaben 

• Zusammenführung und Aufbereitung von Daten zu Verkehr, Siedlung, Landschaft, Umwelt 

• Erstellung oder Koordination der Erstellung von Teilberichten und Gesamtdokumenten 

• Sicherstellung der Massnahmen-Umsetzung gemäss den Anforderungen des Bundes (ASTRA) 

• Begleitung von Studien und Fachgutachten und Integration von Fachthemen 

• Verfolgung allgemeine Informationen und Tätigkeiten im Bereich der Agglomerationsprogrammen 

d) Kommunikation und Öffentlichkeitsarbeit in Zusammenarbeit mit der Regio Kreuzlingen 

• Interne Kommunikation zwischen Programmträgern 

• Externe Kommunikation (Webseite, Newsletter, Medienanfragen) 

• Vorbereitung und Durchführung von Informationsveranstaltungen 

e) Monitoring und Reporting 

• Aufbau und Pflege eines Monitoringsystems für alle Massnahmen (Agglo-Portal) 

• Fortschrittsberichte an Bund und Programmpartner 

• Evaluation und Erfolgskontrolle der Massnahmen 

• Kosten- und Termincontrolling 

 


