GEMEINDE VELTHEIM

Fir die wachsende Gemeinde Veltheim im Schenkenbergertal mit zurzeit rund 1'650
Einwohnerinnen und Einwohnern suchen wir per 01.08.2026 oder nach Vereinbarung eine/n

Stellvertreter/in des Gemeindeschreibers, Leiter/in Einwohnerdienste und Sozialdienst
(80 % — 100 %)

Aufgabenschwerpunkte

- Leitung der Einwohnerdienste und des Sozialdienstes

- Sachbearbeitung betr. das ordentliche und erleichterte Einblrgerungsverfahren

- Unterstiitzung des Gemeindeschreibers bei der Vor- und Nachbearbeitung von
Gemeinderatssitzungen und Gemeindeversammlungen inkl. Protokollfiihrung und Vollzug
der BeschlUsse

- Organisation von Anlassen

- Schalter- und Telefondienst

- Diverse weitere administrative Arbeiten nach interner Absprache

Anforderungsprofil

- Dienstleistungsorientierte Persdnlichkeit mit Interesse an der Dorfgemeinschaft Veltheim
- Teamfahige, zuverlassige, selbstandige und verantwortungsbewusste Personlichkeit

- Freude am Kontakt und Umgang mit der Bevdlkerung, den Behérden und Fachstellen

- Einsatzbereitschaft auch ausserhalb der regularen Arbeitszeit

- Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann, vorzugsweise in einer 6ffentlichen
Verwaltung

- Vorzugsweise Berufserfahrung als Angestellte/r einer Gemeindeverwaltung oder als
Gemeindeschreiber/in-Stv.

- Fachausweis CAS Offentliches Gemeinwesen — Fachkompetenz Gemeindeschreiber/in
oder die Bereitschaft, diesen zu erlangen

- Fahigkeit zu vernetztem, analytischem und bereichslibergreifendem Denken und Handeln
- Strukturierte, exakte und selbstandige Arbeitsweise und ein gutes Gespur fur Prioritaten
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Unser Angebot

- interessante und abwechslungsreiche Tatigkeiten in einem motivierten und gut
organisierten Team

- Unterstiitzung durch eine Teilzeitangestellte im Bereich Sozialwesen

- Arbeitsplatz mit moderner Infrastruktur (HiSoft / CMI / Office-Programme)

- Chance, Bestehendes weiterzuentwickeln und eigene, neue Losungsansatze aktiv
einzubringen

- Vielfaltige Weiterbildungsmoglichkeiten

- Eine sorgfaltige Einfuhrung in das Aufgabengebiet

Flahlen Sie sich angesprochen?

Herr Martin Haller, Gemeindeschreiber, Tel. 056 463 66 81, oder Frau Andrea Kobel,
bisherige Stelleninhaberin, Tel. 056 463 66 99, erteilen lhnen gerne weitere Auskinfte.

Gerne erwarten wir lhre schriftliche Bewerbung bis spatestens am 12. Mai 2026 an folgende
Adresse: Gemeinderat, Postfach 9, 5106 Veltheim.

Bewerbungen auf dem elektronischen Wege sind zu richten an: martin.haller@veltheim.ch.
Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme.
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