GEMEINDE
STETTLEN

Stettlen, eingebettet in die griine Agglomeration von Bern, bietet nicht nur Lebensqualitat fiir
rund 3'500 Einwohnerinnen und Einwohner, sondern auch spannende Entwicklungsmaglich-
keiten. Zusatzlich befindet sich der Bernapark, ein aufstrebender Gemeindeteil, in der Ge-
meinde, in welchem ein einzigartiger Ort fur Wohnen, Arbeiten, Bildung und Kreativitat ent-
steht.

Mochtest du in einem engagierten Team arbeiten und die Zukunft in einem abwechslungsrei-
chen, dynamischen Umfeld aktiv mitgestalten? Dann bist du bei uns genau richtig!

Zur Uberbriickung von zwei Mutterschaftsurlauben suchen die Abteilung Gemeindeschreiberei
und der Leiter Verwaltung per 1. Marz 2025 bis 31. August 2025 (6 Monate) Verstarkung.

Mitarbeiter/in Gemeindeschreiberei
und/oder

Mitarbeiter/in Personalassistenz fur Prasidiales
20 — 80 % (Jobsharing mdglich)

Aufgaben Gemeindeschreiberei
e Unterstitzung bei der Verwaltung der Einwohner- und Fremdenkontrolle, einschliess-
lich Bearbeitung von Mutationen
Betreuung des Schalters und Bearbeitung von telefonischen Anfragen
Mitarbeit bei der Betreuung und Unterstiitzung der Lernenden
Erstellung von Siegelungsprotokollen
Mithilfe bei der Vorbereitung und Organisation von Abstimmungen
Pflege und Aktualisierung der Gemeindehomepage
Bearbeitung und Verwaltung von Bewilligungen im Gastgewerbe
Abwicklung und Bearbeitung von Einblrgerungsgesuchen
Betreuung und Bearbeitung von kiBon-Gesuchen
Ubernahme weiterer Aufgaben entsprechend deiner Fahigkeiten und Erfahrungen.

Aufgaben Personalassistenz
e Pflege und Aktualisierung von Personalakten
Ansprechpartner/in fur Mitarbeitende in personaladministrativen Fragen
Unterstitzung bei der Rekrutierung
Administrative Abwicklung von Ein- und Austritten
Unterstlitzung bei der Erstellung von Korrespondenzen
Mithilfe bei der Lohnbuchhaltung
Selbstandige Sachbearbeitung gemass Zuweisung des Leiters der Gemeindeverwal-
tung.

Unser Angebot

e Spannende und abwechslungsreiche Aufgaben mit hoher Eigenverantwortung in ei-
nem dynamischen Umfeld.

o Die Mdglichkeit, selbststandig zu arbeiten und eigene Ideen einzubringen.
Ein unterstitzendes und wertschatzendes Arbeitsklima.

e Zeitgemasse Anstellungsbedingungen und Flexibilitdt, die auf deine Lebenssituation
eingehen.

o Attraktive Benefits wie flexible Arbeitszeiten, Weiterbildungsmadglichkeiten und wei-
tere Vorteile, die dich Giberzeugen werden.



Wir erwarten

e Eine abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung.

e Erfahrung in der Gemeindeverwaltung oder im Bereich HR — idealerweise in beiden
Bereichen.

o Belastbarkeit und Flexibilitat, gepaart mit einem ausgepragten Teamgeist.
Freude am direkten Kontakt mit Menschen und am Umgang mit der Bevolkerung.

¢ Eine kundenorientierte, verantwortungsbewusste und selbststandige Arbeitsweise,
ergénzt durch Eigeninitiative und Losungsorientierung.

Bereit, unser Team voribergehend mit deinen Fahigkeiten zu bereichern?
Dann freuen wir uns auf deine vollstandige Bewerbung bis zum 10. Januar 2025 per E-Mall
an christian.gautschi@stettlen.ch.

Moéchtest du mehr Uber diese spannende, befristete Stelle erfahren? Lass dich bei einem
personlichen Gesprach oder einer Besichtigung vor Ort iberzeugen!

Fur Fragen zur Position im Bereich Personalassistenz steht dir Christian Gautschi, Leiter Ge-
meindeverwaltung, unter 031 930 88 33 gerne zur Verfligung.

Hast du Fragen zu den Aufgaben der Gemeindeschreiberei? Dann melde dich bei Christine
Arnold unter christine.arnold@stettlen.ch oder 031 930 88 36.



