Gemeinde

BAUMA

Sachbearbeiter/in Einwohnerdienste 40-45%
Stellenausschreibung; Inserat

Gemeinde

BAUMA

Moéchten Sie mehr Verantwortung tGibernehmen und Teilzeit arbeiten?
Die Gemeinde Bauma im Tdésstal mit ihren knapp 5'000 Einwohnerin-
nen und Einwohnern bietet Ihnen die optimale Gelegenheit dazu. Zur
Ergéanzung unseres Teams suchen wir per 1. Mdrz 2021 oder nach
Vereinbarung eine/n qualifizierte/n

Sachbearbeiter/in Einwohnerdienste 40-45%

Ihr Profil

Kaufmannische Grundbildung mit Verwaltungserfahrung

Zuvorkommender, gewandter Kontakt mit Kundinnen und Kunden

Souverdnes Agieren auch in Hektik und bei hohen Erwartungen

Stilsicheres Deutsch sowie Verhandlungsgeschick

Selbstandige, effiziente und zuverlassige Arbeitsweise

Gute mundliche Englischkenntnisse und evtl. weitere Fremdspra-

chen sind von Vorteil, aber nicht Bedingung

Gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS Office)

e Kenntnisse der Gemeindeprogramme Loganto und CMI Axioma sind
von Vorteil, aber nicht Bedingung

Ihre Aufgaben

e Beratung der Kundschaft am Schalter und am Telefon

e \Verarbeiten von An- und Abmeldungen sowie Mutationen des Ein-
wohner- und des Stimmregisters

e Erstellen von Auszligen, Bestatigungen etc.

e Administrative Arbeiten flir den Bereich Sicherheit (Hundewesen,
Fundbliro)

e Mithilfe bei der Betreuung der Lernenden

e Ferien- / Krankheitsvertretung (100%)

Unser Angebot

e Selbststandige Arbeit mit regem Kundenkontakt
Verantwortungsvolles, vielseitiges Aufgabengebiet
Moderner Arbeitsplatz im neu renovierten Gemeindehaus
Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

Gratisparkplatz

Wollen Sie mehr Uber die Gemeindeverwaltung und die Stelle erfah-
ren? Andrea Willi, Leiterin der Einwohnerdienste, beantwortet Ihre
Fragen von Mittwoch bis Freitag gerne unter Telefon 052 397 70 22
oder E-Mail andrea.willi@bauma.ch. Ihr Bewerbungsdossier senden
Sie bitte bis am 10. Januar 2021 an die Gemeindeverwaltung Bauma,
Zentrale Dienste, Dorfstrasse 41, 8494 Bauma oder an jobs@ bau-
ma.ch (max. 3 Dateien). Informationen zur Gemeinde Bauma finden
Sie auf unserer Website bauma.ch.




