Einwohnergemeinde

HERZOGENBUCHSEE

Mit rund 7'500 Einwohnerinnen und Einwohnern ist Herzogenbuchsee das Subzentrum im Oberaargau-West.
Dank der guten Erschliessung und Infrastruktur ist die Gemeinde ein attraktiver Wohn- und Arbeitsort. Die
Gemeindeverwaltung versteht sich als modernes Dienstleistungsunternehmen.

Auf den 01. September 2026 oder nach Vereinbarung ist in der Prasidialabteilung die Stelle
als

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Einwohnerdienste (80% - 100%)
zu besetzen.

In dieser interessanten und abwechslungsreichen Funktion sind Sie Ansprechperson der
Bevolkerung in allen Fragen der Einwohnerdienste. Sie arbeiten am zentralen Empfang und
der Telefonzentrale der Gemeindeverwaltung. Die Betreuung der Einwohnerdatenbank ge-
hort ebenso zu |hren Aufgaben wie die Mithilfe bei der Ausbildung von Lernenden. Des
Weiteren stellen Sie den Informationsfluss auf den gangigen Social Media-Kanalen sicher.

Sie verfugen uber eine kaufmannische Grundausbildung und Berufserfahrung, wenn mog-
lich in der 6ffentlichen Verwaltung. Sie denken und handeln kunden- und qualitatsorientiert
und freuen sich auf den taglichen Kontakt mit Menschen. Sie verstehen es, Prioritaten zu
setzen und Auftrage alleine oder im Team zielorientiert auszufuhren. Ihre guten EDV-An-
wenderkenntnisse (MS-Office, Dialog, Axioma) werden lhnen in der taglichen Arbeit von
grossem Nutzen sein.

Wir bieten lhnen attraktive, zeitgemasse Anstellungsbedingungen und eine moderne Infra-
struktur.

Wir freuen uns auf lhre Kontaktaufnahme und Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen an
die Gemeindeverwaltung, Fachbereich Personal, Postfach 208, 3360 Herzogenbuchsee
oder an info@herzogenbuchsee.ch.

FUr nahere Auskunfte steht Ihnen Herr Rolf Habegger, Gemeindeverwalter, 062 956 51 12
oder rolf.habegger@herzogenbuchsee.ch, gerne zur Verfugung.




