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Die Gemeinde Biiren a.A. ist eine regionale Zentrumsgemeinde, wel-
che mit ihren rund 3900 Einwohnern ein breites Dienstleistungsange-
bot anbietet.

Zur Erganzung des Schulsekretariates und der Gemeindeschreiberei
suchen wir per 1. Juni 2026 oder nach Vereinbarung eine/n

Sachbearbeiter/in Schulsekretariat/Gemein-
deschreiberei 50%

Hauptaufgaben Schulsekretariat (30%)

e Allgemeine Sekretariatsaufgaben

e Erfassung, Pflege und Aktualisierung von Schiilerdaten
o Stellvertretung der Schulverwaltung

Hauptaufgaben Gemeindeschreiberei (20%)

e Mitarbeit in der Einwohner- und Fremdenkontrolle

o Mitarbeit im Aufgabengebiet Ortspolizei

¢ Allgemeine weitere Aufgaben im Bereich der Gemeindeschreiberei
e Telefon- und Schalterdienst

lhr Profil

e Fahigkeitszeugnis EFZ Kauffrau/Kaufmann (Branchenkenntnisse
von Vorteil)

Gute IT-Kompetenzen

Gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Hohes Verantwortungsbewusstsein

Selbststandige und teamfahige Personlichkeit

Wir bieten lhnen

o Eine vielseitige und selbstandige Tatigkeit in einem aufgestellten
Team

e Umfassende Einarbeitung
Attraktive Anstellungsbedingungen

e Aus- und Weiterbildungsmaoglichkeiten -
buren g,n_dg;aa,cg
Fiihlen Sie sich angesprochen? Sichnurgemeinie
Dann senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen per Malil
an bewerbungen@bueren.ch oder per Post an die Einwohnerge- Gemeindeverwaltung
meinde Biren a.A., Human Resources, Sybille Salvi, Hauptgasse 10,  Biiren a.A.
3294 Biren a.A. Hauptgasse 10

3294 Buren a.A.
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

032 35203 10
Fir Auskinfte steht Ihnen Yves Marti, Geschaftsleiter/Gemeinde- www.bueren.ch
schreiber unter der Telefonnummer 032 352 03 12 gerne zur Verfi-

gung.
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