Gemeinde Toffen

Toffen — gut erschlossen, stadtnah und mit Blick ins Gurbetal. Unsere Gemeinde mit rund
2'600 Einwohnerinnen und Einwohnern bietet eine hohe Lebensqualitat. Sie ist ein attraktiver
Wohn- und Arbeitsort.

Fur unsere Bauverwaltung suchen wir infolge Kiindigung einer langjahrigen Mitarbeiterin per
sofort oder nach Vereinbarung eine engagierte und zuverlassige Personlichkeit als

Verwaltungsangestellte/Verwaltungsangestellten Bauverwaltung (40 Prozent)

Sie Ubernehmen eine vielseitige Drehscheibenfunktion innerhalb der Gemeindeverwaltung
und unterstiitzen den Bauverwalter in administrativen, organisatorischen und verfahrensbezo-
genen Aufgaben.

Ihre Aufgaben

- Formelle und materielle Bearbeitung von Baugesuchen und Begleitung der entsprechen-
den Verfahren

- Vorbereitung von Baubewilligungen und Mitberichten

- Administrative Unterstiitzung des Bauverwalters, insbesondere bei Korrespondenz, Be-
richten sowie Aktenfiihrung und -ablage

- Fuhrung der Arbeitszeitkontrolle fir die Hauswartschaft und die Mitarbeitenden des Werk-
hofs

- Telefon- und Schalterdienst

- Allgemeine administrative Aufgaben innerhalb der Bauverwaltung

Das bringen Sie mit

- Kaufmannische Grundausbildung

- Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung, idealerweise im Bereich Bauverwaltung

- Interesse an Verwaltungsablaufen und die Bereitschaft, sich in neue Themen einzuarbei-
ten

- Sehr gute mindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

- Exakte, selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise

- Freude am Kontakt mit Menschen sowie ausgepragte Dienstleistungsorientierung

- Teamféahigkeit und Eigeninitiative

Das erwartet Sie

Wir bieten lhnen eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit mit viel Selbst-
standigkeit in einem kleinen und engagierten Team. Sie erhalten Einblick in verschiedene Be-
reiche der Gemeindeverwaltung und kdnnen lhre Féhigkeiten vielseitig einsetzen.

Es erwarten Sie moderne und zeitgemasse Arbeitsbedingungen, Jahresarbeitszeit und ein
vielseitiges Aufgabengebiet in einer gut organisierten Gemeindeverwaltung.

Interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen an:

Marc Lobsiger, Bauverwalter (marc.lobsiger@toffen.ch)

Haben Sie Fragen zur Stelle? Marc Lobsiger gibt Ihnen unter 031 818 57 50 gerne weitere
Auskunfte. Wir freuen uns, Sie kennenzulernen!


mailto:marc.lobsiger@toffen.ch

