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Die Gemeinde Bauma mit rund 5’000 Einwohnerinnen und Einwohnern liegt mitten in einer 
landschaftlich und touristisch attraktiven Region und ist das Zentrum des oberen Tösstals. Wir 
setzen uns dafür ein, die Anliegen der Bevölkerung kundenorientiert, persönlich und kompetent 
zu bearbeiten. Als Sitzgemeinde des Zivilstandskreises Bauma erbringen wir Dienstleistungen 
auch für die Gemeinden Bäretswil, Fischenthal und Wila. 
 
Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir per 1. September 2023 oder nach Vereinbarung 
eine/n qualifizierte/n 
 

Leiter/in des Zivilstandamtes 60% - 80% 
 
Ihr Profil 
• Kaufmännische Grundausbildung mit Vorteil in der Verwaltungsbranche, Berufspraxis 

• Eidgenössischer Fachausweis als Zivilstandsbeamtin / Zivilstandsbeamter 
• Schweizer Bürgerrecht (gesetzlich vorgeschrieben) 
• Erfahrung im Bestattungswesen von Vorteil 
• Selbständig, genau und effizient 
• Verschwiegen und zuverlässig 
• Flair für rechtliche Belange und internationale Sachverhalte 
• Führungserfahrung von Vorteil 
• Berufserfahrung in den Einwohnerdiensten von Vorteil 
• Gute Ausdrucksweise in Deutsch, jede weitere Fremdsprache von Vorteil 
• Freude an der Organisation und der Durchführung von Anlässen sowie am vernetzten Arbeiten 
• Hohe Sozialkompetenz und Freude am Kontakt mit Menschen in verschiedensten Lebensphase 
 
Ihre Aufgaben 
• Führung des Zivilstandsamtes und des Bestattungsamtes 
• Beurkundungen von sämtlichen zivilstandsamtlichen Geschäftsfällen (In- und Ausland, Sonder-

zivilstandsamt, Gerichts- und Verwaltungsentscheide) 
• Vorbereitung und Durchführung von Ziviltrauungen 
• Erstellung von Auszügen aus den Zivilstandsregistern (elektronisches Personenstandsregister, 

Einzelregister und Familienregister) 
• Entgegennahme von Erklärungen im Zusammenhang mit zivilstandsamtlichen Geschäftsfällen 
• Vorregistrierung der Personendaten im Einbürgerungsverfahren 
• Bestattungsgespräche, Organisieren von Bestattungen 
• Telefonische und persönliche Beratung der Kundschaft 
• Schalter- und Telefondienst 
• Entwicklung des Zivilstandskreises Bauma zum «Place to get married» durch Entwicklung und 

Vermarktung neuer attraktiver Angebote für Ziviltrauungen in Zusammenarbeit mit lokalen 
Akteuren  

• Stellvertretung und Mitarbeit in den Einwohnerdiensten 
 
Unser Angebot 
• Selbstständige Arbeit im kleinen, motivierten Team 
• Verantwortungsvolles Aufgabengebiet 
• Attraktive Anstellungsbedingungen 
• Unterstützung Ihrer Aus- und Weiterbildungsabsichten 
 
Wollen Sie mehr über die Gemeindeverwaltung und die Stelle erfahren? Abteilungsleiter Yves 
Garessus, Telefon 052 397 70 51, E-Mail yves.garessus@bauma.ch, beantwortet Ihre Fragen 
gerne. Klicken Sie hier, um uns Ihre elektronische Bewerbung zu senden. Diese nehmen wir bis 
10. Mai 2023 entgegen. Information zur Gemeinde finden Sie auf bauma.ch. 
 

 

https://www.publicjobs.ch/bewerben/~applyID2750

