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Verwaltungsangestellte:r (Stv. Gemeindeschreiber:in) 100 %
Ab 01.11.2022 oder nach Vereinbarung

Das historische Stadtchen Erlach am Bielersee mit rund 1‘400 Einwohner:innen und viel Naherho-
lungstourismus sucht als Ersatz fur eine langjahrige Mitarbeiterin, welche sich beruflich neu orien-
tiert, eine:n Verwaltungsangestellte:n in der Funktion als Stv. Gemeindeschreiber:in.

% e V 3
3 A e

WERDEN SIE TEIL UNSERES TEAMS!

Sind Sie an einer vielseitigen wie auch anspruchsvollen Stelle in der Gemeindeschreiberei interes-
siert und haben Freude am Kontakt mit Menschen? Dann werden Sie Teil unseres Teams und z6-
gern Sie nicht, sich auf diese spannende Arbeitsstelle zu bewerben.

Ihre Aufgaben Das bringen Sie mit

= Leitung Einwohner- & Fremdenkontrolle = Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

= Einblrgerungen = Arbeitserfahrung auf einer Gemeinde-

= QOrganisation Wahlen & Abstimmungen verwaltung

= FUhren des Steuerbiiros = Weiterbildung Gemeindefachfrau/-mann

= Verantwortliche:r Lernendenausbildung (FAG) oder die Bereitschaft, diese zu absol-

= Stv. Gemeindeschreiber:in (Mithilfe bei der vieren
Bearbeitung von Gemeinderatsgeschaften & = Berufsbildnerausweis
Gemeindeversammlungen) = Verantwortungsbewusstsein & Belastbarkeit

= Siegelungsverantwortliche:r = Freundliches und sicheres Auftreten

= Mithilfe im Personalwesen = Exaktes und selbstéandiges Arbeiten

= Schalter- und Telefondienst sowie weitere = Kenntnisse der Software-Lésungen Innosolv,
Arbeiten in der Gemeindeschreiberei CMI Axioma und Abacus sind von Vorteil

Wir bieten

= Interessante und abwechslungsreiche Tatigkeiten in einem spannenden Arbeitsgebiet

= Moderne Infrastruktur und zeitgemasse IT-Software

= Hybrides Arbeiten (vor Ort und im Homeoffice mdglich)

» Motiviertes und junges Team

Aus- und Weiterbildungsmaglichkeiten

Bewerbung

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann schicken Sie uns lhr Bewerbungsdossier bis am
22.08.2022 per E-Mail an personal@erlach.ch. Bei Fragen kénnen Sie sich gerne bei Julian Rue-
fer, Geschéftsleiter, melden (032 338 88 84 / julian.ruefer@erlach.ch). Wir freuen uns, von lhnen
zu horen!

Gemeindeverwaltung Erlach = Amthausgasse 10 = 3235Erlach = info@erlach.ch
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