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Die Gemeinde Boppelsen bietet ihren rund 1'500 Einwohnerinnen und Einwohnern optimale Wohnbedingungen in
traumhafter Landschaft am Sudhang der Lagern.

Zur Verstarkung unseres Verwaltungsteams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine qualifizierte,
belastbare und teamorientierte Persdnlichkeit als

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Gemeinderatskanzlei
inkl. Projektbearbeitung 50%

lhre Hauptaufgaben

- UnterstUtzung der Gemeindeschreiberin in der Vor-/Nachbereitung der Gemeinderatssitzungen und
Gemeindeversammlungen

- Stellvertretung der Gemeindeschreiberin bei deren Abwesenheiten in administrativen Belangen

- Organisation und DurchfUhrung verschiedener externer Anlasse

- Verarbeitung des Tagesgeschaftes inkl. Bausekretariat

- Telefon- und Schalterdienst

- selbstandige Bearbeitung einzelner Projekte in der Gesamtverwaltung

lhr Profil

- abgeschlossene Verwaltungslehre oder gleichwertige Ausbildung mit fundierten Kenntnissen der Aufgaben einer
Gemeindeverwaltung

- gute IT-Kenntnisse

- Freude an Projektfihrungen

- Dienstleistungs- und teamorientiertes Verhalten

- Selbstandige, zuverlassige und exakte Arbeitsweise

- Begeisterung und Flexibilitat fur abwechslungsreiches Aufgabengebiet

- stilsicheres Deutsch und sehr gute mundliche und schriftliche Ausdrucksweise

- Vernetztes Denken, Teamfahigkeit

Wir bieten

- Fortschrittliche Arbeitsbedingungen

- Interessante und vielseitige Tatigkeit mit grossem Gestaltungsspielraum
- selbstandiges Bearbeiten einzelner Projekte

- UnterstUtzung von Weiterbildungen

- Kleines Team mit Uberschaubaren Strukturen

FUhlen Sie sich angesprochen? Wir freuen uns auf Ilhre Bewerbung mit vollstandigen Unterlagen, inkl. Foto und
Referenzangaben von Gemeindeverwaltungen, bis am 15. November 2021 an Gemeindeverwaltung Boppelsen,
Michaela Egloff, Oberdorfstrasse 2, 8113 Boppelsen oder in einer PDF-Datei an michaela.egloff@boppelsen.ch.

AuskuUnfte erteilt Ihnen gerne Gemeindeschreiberin Michaela Egloff, Tel. 044 849 70 07. Mehr Uber Boppelsen erfahren
sie unter www.boppelsen.ch.
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