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Die Einwohnergemeinde Obergerlafingen ist eine lebendige und tUberschaubare Gemeinde
mit rund 1'200 Einwohnerinnen und Einwohnern. Zur Verstarkung unseres kleinen und
engagierten Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n

Sachbearbeiter/in Einwohnerdienste/Verwaltung 30-40%

lhre Aufgaben:
In dieser vielseitigen Funktion ibernehmen Sie insbesondere:

o Selbststandige Fuhrung der Einwohnerkontrolle

e Fuhrung des Steuerregisters sowie des Hundesteuerregisters

o Personlicher und telefonischer Kontakt mit unserer Bevolkerung (Schalter- und
Telefondienst)
Mithilfe Gemeindeschreiberei, Finanzverwaltung und Bausekretariat
Stellvertretung innerhalb der Gemeindeverwaltung (Ferien- und Krankheitsvertretung)
Bearbeitung des Post- und E-Mail-Verkehrs

¢ Erledigung allgemeiner administrativer Arbeiten
Ihr Profil:

¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (EFZ) oder eine gleichwertige
Qualifikation
Erfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung von grossem Vorteil
Gute EDV-Anwenderkenntnisse
Selbststandige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise
Freude am Kontakt mit Menschen sowie an administrativen Aufgaben

o Teamfahigkeit, Belastbarkeit und Eigeninitiative
Wir bieten:

o Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem kleinen,

kollegialen Team
o Kurze Entscheidungswege und die Mdglichkeit, aktiv mitzugestalten
Einen modernen Arbeitsplatz in einer Gberschaubaren Gemeinde
o Fixe Arbeitstage wahrend der Schalteréffnungszeiten:
o Dienstag: 14.30 — 18.30 Uhr
o Donnerstag: 09.00 — 13.00 Uhr

o Darlber hinaus flexible Arbeitsgestaltung im Rahmen des Pensums
Stellenantritt:
¢ sofort oder nach Vereinbarung

Anmeldung und Auskiinfte:

e Fur weitere Auskunfte steht Innen Andrea Flury gerne zur Verfuigung:
t. 032675 07 04

¢ |hre Bewerbung mit Lebenslauf und Zeugnissen senden Sie bitte bis spatestens 29. Mai
2026 elektronisch an: '@’ daniel.nussbaumer@obergerlafingen.ch

Die Anstellung erfolgt durch den Gemeinderat
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