x Einwohnergemeinde Trachselwald
3453 Heimisbach
”?k° www.trachselwald.ch

Per 1. Juni 2024 oder nach Vereinbarung suchen wir eine engagierte und zuverldssige
Personlichkeit als

Mitarbeiter*in der Gemeindeverwaltung

in der Funktion als Gemeindeverwalter—Stellvertreterxin (70 — 100 %)

Hauptaufgaben

Mitarbeit bei den allgemeinen Verwaltungsarbeiten (Tagesgeschéft)

Mitarbeit in der Finanzverwaltung (Kreditoren, Debitoren, Budget, Jahresrechnung)
Einwohner—/Fremdenkontrolle

Sekretariatsfihrung in Kommission(en)

Wahl- und Abstimmungswesen

Ihr Profil

e Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung auf einer
Gemeindeverwaltung, den FAG—Abschluss, von Vorteil auch Uber die
Flhrungsausbildung und den Diplomlehrgang.

e Sie sind IT—affin und versiert im Umgang mit MS Office, idealerweise auch mit HI—
Soft und den kantonalen Schnittstellen (Nesko Frontend, GERES, Grudis etc.).

e Sie sind sich gewohnt, selbststadndig Aufgaben anzupacken und zu erledigen.

e Sie sind bereit an Abendsitzungen teilzunehmen.

Wir sind ein kleines, vertrautes Team, erbringen Dienstleitungen fir rund 950
Einwohnerxinnen und sind dadurch nahe bei unseren Kundxinnen.

Als attraktive Arbeitgeberin bieten wir Innen interessante Tatigkeiten mit neuzeitlichen
Anstellungs— und Arbeitsbedingungen und zielgerichtete Weiterbildungsmdglichkeiten.

Wir freuen wir uns auf |hr Bewerbungsdossier per E—Mail bis Mitte April 2024 an
n.meister@trachselwald.ch.

Auskiinfte erteilt Ihnnen Niklaus Meister, Gemeindeschreiber, gerne unter der
Telefonnummer 034 431 14 78.



