NIEDERBIPP

Einwohnerinnen und Einwohnern vielseitige Dienstleistungen. Infolge Kiindigung des bisherigen Stelleninhabers suchen
wir per sofort oder nach Vereinbarung eine oder einen

Mitarbeiter/in Prasidialabteilung (80 - 100%)

Die Kernaufgaben

e Einblrgerungs-/ Siegelungswesen
o Koordination und Umsetzung Einblrgerungswesen
o Mitarbeit Siegelungswesen
e Lehrlingswesen
o Mitarbeit bei der Ausbildung von Lernenden
¢ Kommissionsarbeiten
o Sekretariatsaufgaben fir die Kommission fir Gesellschaft, Kultur und Sport (GKS)
o Protokollfuihrung
e Mitarbeit Prasidialabteilung / Homepagepflege
o Mitarbeit Einwohner- und Fremdenkontrolle
o Mitarbeit Schalter- und Telefondienst
o Pflege der Homepage

Die Voraussetzungen

Sicheres und freundliches Auftreten

Einflhlungs- und Durchsetzungsvermdgen

Selbstandige, verantwortungs- und qualitatsbewusste Arbeitsweise

Offen, dienstleistungsorientiert, initiativ, zuverlassig, diskret und teamfahig

lhr Profil

e Kaufméannische Grundausbildung
e Erfahrungen in einer Gemeindeverwaltung von Vorteil
e Berufsbildnerkurs oder Bereitschaft diesen zu erlangen

Wir bieten

e Flexible Arbeitszeiten
e Leistungs- und marktgerechte Anstellungsbedingungen
¢ Finanzielle und/oder zeitliche Unterstiitzung bei Aus- und Weiterbildungen

Fuhlen Sie sich angesprochen?

Dann freuen wir uns auf Ihre elektronische Bewerbung unter gemeinde@niederbipp.ch. Fir weitere Auskinfte steht
Ihnen Thomas Reber, Geschéftsleiter, Telefon 032 633 60 10, gerne zur Verfligung.

Einwohnergemeinde Niederbipp, Geschéaftsleitung, Dorfstrasse 19, 4704 Niederbipp

Seite1/1


mailto:gemeinde@niederbipp.ch

