Gemeinde Toffen

Toffen BE — die gute Erschliessung, die Nahe zu Stadt und Land sowie der schéne Ausblick
Uber das Gurbetal machen die Gemeinde zu einem attraktiven Wohn- und Arbeitsort. Die Ge-
meindeverwaltung erbringt ihre Dienstleistungen fur rund 2°600 Einwohnerinnen und Einwoh-
ner. Bei der Bauverwaltung ist eine interessante und abwechslungsreiche Stelle zu besetzen.

Infolge Kundigung der langjéhrigen Mitarbeiterin suchen wir
eine Verwaltungsangestellte/einen Verwaltungsangestellten (40 Prozent)

Wir suchen auf 1. Oktober 2026 oder nach Vereinbarung eine aufgeschlossene und engagierte
Persdnlichkeit flr eine vielseitige Drehscheibenfunktion in der Gemeinde Toffen.

Ihre Aufgaben

- Formelle und materielle Bearbeitung der Baugesuche (Verfahrensleitung)

- Vorbereitung von Baubewilligungen und Mitberichten

- Administrative Unterstitzung des Bauverwalters (Korrespondenzen, Berichtswesen, Akten-
notizen und Ablage/Archiv)

- Arbeitszeitkontrolle Hauswartschaft und Mitarbeitende Werkhof

- Telefon- und Schalterdienst.

lhr Profil

Sie bringen eine kaufmannische Grundausbildung mit. Ihre Berufserfahrungen in der 6ffentli-
chen Verwaltung — insbesondere bei einer Bauverwaltung — und das breite Interesse an Ver-
waltungsablaufen erleichtern Ihnen den Einstieg am neuen Arbeitsplatz. lhre hohe Einsatzbe-
reitschaft, lhre besondere Fahigkeit zur Kommunikation in Wort und Schrift sowie lhre exakte
Arbeitsweise zeichnen Sie ebenso aus wie Ihre Teamfahigkeit und Selbststandigkeit.

Toffen — lhre nachste Arbeitsstelle? Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche, interessante
und selbststéandige Tatigkeit in einem aufgestellten, kleinen Team. Unsere Anstellungs- und
Arbeitsbedingungen sind modern und zeitgemass (Jahresarbeitszeit). Haben wir Ihr Interesse
geweckt? Bitte senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen an marc.lobsiger@tof-
fen.ch. Haben Sie Fragen, mdchten Sie die Stellenbeschreibung einsehen? Rufen Sie an! Sie
erreichen den Bauverwalter, Marc Lobsiger, unter 031 818 57 50. Wir freuen uns.



