Neuenegg die attraktive Gemeinde am westlichen Rand der Agglo-
meration Bern mit 5'800 Einwohnerinnen und Einwohnern sucht nach
Vereinbarung eine oder einen

Stv. Gemeindeschreiber/in, 80 - 100%

Ihre Aufgaben

Leitung Einwohnerkontrolle

Leitung Ortspolizeiwesen

Mitarbeit Fremdenkontrolle

Mitarbeit bei allgemeinen Aufgaben der Gemeindeschreiberei
Schalter- und Telefondienst

Vor- und Nachbearbeitung von Gemeinderatssitzungen
Verfassen von Protokollen der Gemeinderatssitzungen

Ihr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung — vorzugsweise in der
offentlichen Verwaltung

¢ Diplom als Bernische/r Gemeindeschreiber/in oder Bereitschaft zur
Weiterbildung

o EDV-Kenntnisse (Office, Innosolv, CMI)

o Freude am Umgang mit der Bevolkerung und den Behorden

Was wir bieten

Eine spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit
Jahresarbeitszeitmodell

Aus- und Weiterbildungsmadglichkeiten

Moderne Burordumlichkeiten

Unterstutzung durch erfahrenes Team

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per Mail an
bewerbungen@neuenegg.ch. Fragen beantwortet Ihnen gerne Marco
Joder, Verwaltungsleiter, Telefon 031 744 01 01.

Arbeitsumfeld

Einwohnergemeinde
Neuenegg

Gemeindeverwaltung
Dorfplatz 1
3176 Neuenegg

031 744 01 00
www.neuenegg.ch



