Wir suchen per 1. Januar 2021 oder nach Vereinbarung eine/-n

Gemeindeschreiber/-in 60 - 80%

(Stellenprozente je nach Aufgabengebiet)

Die Gemischte Gemeinde Treiten liegt im Herzen des Grossen Moo-
ses im Berner Seeland und zahlt rund 400 Einwohner. Infolge Neu-
orientierung der jetzigen Stelleninhaberin suchen wir eine initiative
Persodnlichkeit fir die folgenden Aufgaben:

AUFGABENBEREICH

o Fuhrung der Gemeindeschreiberei in administrativer und
fachlicher Hinsicht

o Sekretariate der Gemeindeversammlung, des Gemeinderats
und von standigen und nichtstandigen Kommissionen

e Ausfertigung der Korrespondenzen aus den behérdlichen
Beschlissen sowie Projektbegleitungen

e Organisation und Durchfiihrung von Wahlen und

Abstimmungen
e Filhrung der Personaladministration und Unterstiitzung der
Behorden in der Offentlichkeitsarbeit

ANFORDERUNGEN
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, vorzugsweise
in einer 6ffentlichen Verwaltung
e Diplom als Bernische Gemeindeschreiberin oder die Bereit-
schaft diese Ausbildung zu absolvieren
¢ Selbstandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten

Belastbarkeit und Flexibilitat (Abendsitzungen) Gemeindeverwaltung
e Teamféahigkeit Treiten
Unterdorf 9
Postfach

Fir Fragen und weitere Auskiinfte steht Ihnen der Gemeindeprasi- 5226 Treiten

dent Matthias Schumacher (079 290 869 54) gerne zur Verfligung.

_ _ - ‘ 032 313 18 93
Ihr vollstandiges Bewerbungsdossier senden Sie bitte elektronisch  gemeinde@treiten.ch
oder per Post bis Freitag, 25. September 2020, an die Gemeinde-  www.treiten.ch
verwaltung Treiten.



