
	

	

	  
Bolligen ist ein attraktiver Wohn- und Wirtschaftsstandort im 
Verwaltungskreis Bern-Mittelland mit rund 6300 Einwohner/innen und 
über 250 Unternehmen. Unsere zeitgemäss organisierte 
Gemeindeverwaltung mit Werkhof, Hausdienst und Hallenbad ist ein 
professioneller und leistungsfähiger Dienstleistungsbetrieb. Er beschäftigt 
rund 50 Mitarbeitende. 
 
Für unsere Abteilung Präsidiales suchen wir auf den 1. März 2018 oder 
nach Vereinbarung eine/n 
 
Stv. Gemeindeschreiber/in 
 
Eine vielseitige Stelle im Mittelpunkt der Gemeindeverwaltung erwartet 
Sie. Sie wirken bei der Vorbereitung, Durchführung und Nachbearbeitung 
von Sitzungen und Versammlungen mit, führen Protokolle und erstellen 
Korrespondenzen und Geschäftsvorlagen. Sie organisieren Wahlen und 
verschiedene Gemeindeanlässe, führen das Sekretariat der 
Gemeindepräsidentin, der Geschäftsprüfungskommission und das 
Archiv. Sie sind verantwortliche/r Berufsbildner/in der Gesamtverwaltung, 
vertreten den Gemeindeschreiber bei Abwesenheit und erfüllen 
stellvertretend Arbeiten (inkl. Schalterdienst) in den Bereichen Informatik 
(ICT) und Öffentliche Sicherheit. 
 
Sie verfügen über eine kaufmännische Grundausbildung. Zudem 
besitzen Sie das Diplom als Gemeindeschreiber/in oder den 
Fachausweis als Bernische Gemeindefachperson (FAG) mit der 
Bereitschaft zum Diplomerwerb. Ihr Organisationstalent, Ihre rasche 
Auffassungsgabe und Ihre gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift 
zeichnen Sie aus. Sie arbeiten gerne im Team und freuen sich darauf, 
als rechte Hand des Gemeindeschreibers einen massgeblichen Beitrag 
an den Erfolg der Abteilungsgeschäfte zu leisten. 
 
Wenn Sie ausserdem über eine zuverlässige und kollegiale Arbeitsweise 
verfügen, kontaktfreudig sind und der freundliche Umgang mit 
Bürgerinnen und Bürgern für Sie selbstverständlich ist, freuen wir uns auf 
Ihre Bewerbungsunterlagen. 
 
Die Gemeinde Bolligen ist eine aufgeschlossene und moderne 
Arbeitgeberin. Sie finden bei uns ein aufgestelltes und motiviertes Team, 
das sich auf Ihre Mitarbeit freut. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis am Freitag, 5. Januar 2018, an: 
«Persönlich GS», Bernhard Rufer, Personalchef, Hühnerbühlstr. 3,  
3065 Bolligen. Tel. 031 924 70 02 oder bernhard.rufer@bolligen.ch,  
wo Sie ebenfalls ergänzende Auskunft erhalten. 
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Bolligen ist ein attraktiver Wohn- und Wirtschaftsstandort im 
Verwaltungskreis Bern-Mittelland mit rund 6300 Einwohner/innen 
und über 250 Unternehmen. Unsere zeitgemäss organisierte 
Gemeindeverwaltung mit Werkhof, Hausdienst und Hallenbad ist ein 
professioneller und leistungsfähiger Dienstleistungsbetrieb. Er 
beschäftigt rund 50 Mitarbeitende. 
 
Für unsere Abteilung Sozialdienste suchen wir auf den 1. Januar 
2018 oder nach Vereinbarung eine/n 
 
Sozialarbeiter/in 90% 
 
Eine vielseitige, selbständige und verantwortungsvolle Tätigkeit in 
einem polyvalenten Dienst wartet auf Sie. Sie beraten, begleiten und 
betreuen rat- und hilfesuchende Menschen und sorgen für die 
Ausrichtung von wirtschaftlicher Sozialhilfe. Sie treffen Abklärungen 
im Kindes- und Erwachsenenschutz und führen entsprechende 
Mandate. Sie sind verantwortlich für die Pflegekinderaufsicht und 
pflegen die Zusammenarbeit mit Institutionen und Kommissionen. 
Auch schätzen Sie die Arbeit in einem kleinen lebhaften Team. 
 
Sie verfügen über ein Diplom als Sozialarbeiter/in FH oder eine 
gleichwertige Ausbildung und haben Berufserfahrung in 
wirtschaftlicher Hilfe und/oder im Kindes- und Erwachsenenschutz. 
Sie sind sich selbständiges Arbeiten gewöhnt, sind initiativ und 
belastbar. Sie besitzen organisatorische und administrative 
Fähigkeiten mit entsprechenden Informatikkenntnissen (MS-Office, 
Fallführung) und beherrschen die französische Sprache. 
 
Wenn Sie ausserdem über eine zuverlässige und kollegiale 
Arbeitsweise verfügen, kontaktfreudig sind, und der freundliche 
Umgang mit Bürgerinnen und Bürgern für Sie selbstverständlich ist, 
freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen. 
 
Die Gemeinde Bolligen ist eine aufgeschlossene und moderne 
Arbeitgeberin. Sie finden bei uns ein aufgestelltes und motiviertes 
Team, das sich auf Ihre Mitarbeit freut. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis am Mittwoch, 11. Oktober 
2017, an: «Persönlich SAR», Bernhard Rufer, Personalchef, 
Hühnerbühlstr. 3, 3065 Bolligen oder bernhard.rufer@bolligen.ch. 
Für Auskünfte steht Ihnen Philippe Triponez, Leiter Sozialdienste, 
Tel. 031 924 70 61 oder philippe.triponez@bolligen.ch gerne zur 
Verfügung. 
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