Gemeinde Oberwil-Lieli

OBERWIL-LIELI

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung einen/eine
Gemeindeschreiber-Stellvertreter/in 100%
oder

Sachbearbeiter/in Kanzlei 100%
mit Eignung zur spateren Beférderung zur Stellvertretung des Gemeindeschreibers

Suchen Sie eine neue Herausforderung?
Wollen Sie in einem motivierten und gut eingespielten Team arbeiten und mit lhrem Einsatz
zu einem uberdurchschnittlichen Kundenservice beitragen?

Dann bieten wir Ihnen den idealen Job. Der vielseitige und abwechslungsreiche Aufgabenbe-
reich umfasst im Wesentlichen folgende Aufgaben:

- Unterstitzung der Einwohnerdienste beim Melde- und Mutationswesen und Erstellen von
Ausweisen, Bestétigungen, Beglaubigungen, Auskinften

- Mitarbeit bei der fachlichen Ausbildung der Lernenden in den betreuten Arbeitsbereichen

- Allgemeiner Schalter- und Telefonbetrieb

- Zustandigkeit fir die Administration der Homepage

- Mitarbeit bei der Bearbeitung von Raumbenitzungsgesuchen, inkl. Stellvertretung

- Rekrutierung und Betreuung der Auszubildenden

- Mitarbeit in den Bereichen Gemeinderats- und Bauwesen, Wahlen und Abstimmungen so-
wie Gemeindeversammlungen

- als Gemeindeschreiber-Stellvertreter/in: Stellvertretung des Gemeindeschreibers

Wir erwarten von lhnen:

- abgeschlossene Verwaltungslehre oder gleichwertige Ausbildung

- Erfahrung in den Bereichen Kanzlei und Einwohnerdienste

- gute IT-Kenntnisse

- Selbstandige und exakte Arbeitsweise, Einsatzfreude, Flexibilitat, Teamféahigkeit und Be-
lastbarkeit

- Freude am Kontakt mit der Bevolkerung und Behorden

Wir bieten Ihnen:

- vielseitige, interessante Tatigkeit in einem motivierten Team

- aktuellste EDV (HISoft inkl. Sitzungsdienst und DMS)

- fortschrittliche Arbeitsbedingungen sowie sehr gute Sozialleistungen
- Unterstiitzung bei der Weiterbildung

Bei Fragen steht Ihnen unser Gemeindeschreiber Stephan von Ballmoos unter 056 648 42 22
gerne zur Verfugung.

Fuhlen Sie sich angesprochen? Ihre Bewerbung mit Foto und den tblichen Unterlagen senden
Sie bis 28. Februar 2022 an stephan.vonballmoos@oberwil-lieli.ch.
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