
 

 

Baumer Ziitig 
Stellenausschreibung  
 

 

Stelleninserat 

 
Die Gemeinde Bauma mit knapp 5’000 Einwohnerinnen und Einwohnern liegt mitten in einer landschaftlich 
und touristisch attraktiven Region und ist das Zentrum des oberen Tösstals.  
 
Für die Abteilungen Tiefbau und Werke sowie Hochbau und Liegenschaften suchen wir zur Verstärkung 
unserer Teams per sofort oder nach Vereinbarung Sie als zukünftige/n 
 

Sachbearbeiter/in Tiefbau/Werke (65 %) und  
Hochbau/Liegenschaften (35 %) 
 
Sie sind personell dem Abteilungsleiter Tiefbau und Werke unterstellt. 
 
Zu Ihren Aufgaben gehören: 
 Allgemeine organisatorische und administrative Unterstützung der Abteilungen Tiefbau- und Werke 

und Hochbau und Liegenschaften, sowie der Bereichsleitenden der zugehörigen Gemeindebetriebe  
 Administrative Vor- und Nachbearbeitung der Sitzungen vom Kommissionen und Ausschüssen mit  

Protokollverantwortung  
 Administrative Bearbeitung von Verfügungen für Wasser und Entwässerung von Liegenschaften mit 

Protokollverantwortung 
 Verfassen und Publizieren von Verhandlungsberichten von Kommissionen und Ausschüssen 
 Administrative sowie fachliche Unterstützung der Abteilungsleiter und selbständige Bearbeitung von 

Fachaufgaben  
 Vorbereiten von Sachgeschäften und Entscheidungsgrundlagen inkl. Verfassen von Anträgen und Be-

schlüssen zuhanden der zuständigen Behörde sowie weiteren Gremien  
 Fachliche Stellvertretung des Abteilungsleiters Tiefbau und Werke  
 Mitwirkung bei der Ausbildung der Lernenden  

 
Sie bringen mit:  
 kaufmännische Berufslehre, vorzugsweise in der öffentlichen Verwaltung 
 Praktische Erfahrung in vergleichbarer Funktion vorzugsweise in der öffentlichen Verwaltung  

 Stilsicheres Deutsch sowie hohes Verhandlungsgeschick und Kommunikationsflair 
 Gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS Office) 
 Kenntnisse der Gemeindeprogramme CMI Axioma sind von Vorteil 
 Freude an interdisziplinärer Zusammenarbeit und Teamfähigkeit 
 Belastbarkeit auch in hektischen Alltagssituationen 
 Selbstständige, speditive und exakte Arbeitsweise 
 Zuverlässigkeit  
 Bereitschaft zur Teilnahme an Abendsitzungen  

 

Wir bieten Ihnen: 
 Umfassende Einarbeitung 
 Unterstützung von gezielter Weiterbildung 
 Eine vielseitige und selbstständige Vertrauensstelle 
 Ein motiviertes Arbeitsteam 
 Zeitgemässe Anstellungsbedingungen  

 
Sind Sie neugierig? Für weitere Auskünfte stehen Ihnen die Abteilungsleiter Robert Sturzenegger (Tiefbau/Werke; 
052 397 70 31, robert.sturzenegger@bauma.ch) und Felix Adelmeyer (Hochbau/Liegenschaften; 052 397 70 35, 
felix.adelmeyer@bauma.ch) gerne zur Verfügung. Ihr Bewerbungsdossier senden Sie bitte bis am 22. Februar 
2021 an die Gemeindeverwaltung Bauma, Zentrale Dienste, Dorfstrasse 41, 8494 Bauma oder an jobs@bauma.ch 
(max. 3 Dateien). Informationen zur Gemeinde Bauma finden Sie auf unserer Website bauma.ch. 

 


