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Bolligen ist ein attraktiver Wohn- und Wirtschaftsstandort im
Verwaltungskreis Bern-Mittelland mit rund 6300 Einwohner/innen und
Uber 250 Unternehmen. Unsere zeitgemass organisierte
Gemeindeverwaltung mit Werkhof, Hausdienst und Hallenbad ist ein
professioneller und leistungsfahiger Dienstleistungsbetrieb. Er beschaftigt
rund 50 Mitarbeitende.

Fir unsere Abteilung Prasidiales suchen wir auf den 1. Marz 2018 oder
nach Vereinbarung eine/n

Stv. Gemeindeschreiber/in

Eine vielseitige Stelle im Mittelpunkt der Gemeindeverwaltung erwartet
Sie. Sie wirken bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbearbeitung
von Sitzungen und Versammlungen mit, fihren Protokolle und erstellen
Korrespondenzen und Geschaftsvorlagen. Sie organisieren Wahlen und
verschiedene Gemeindeanlasse, fuhren das Sekretariat der
Gemeindeprasidentin, der Geschaftsprifungskommission und das
Archiv. Sie sind verantwortliche/r Berufsbildner/in der Gesamtverwaltung,
vertreten den Gemeindeschreiber bei Abwesenheit und erfillen
stellvertretend Arbeiten (inkl. Schalterdienst) in den Bereichen Informatik
(ICT) und Offentliche Sicherheit.

Sie verfligen Uber eine kaufmannische 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 Abteilungsgeschafte zu leisten.

Wenn Sie ausserdem Uber eine zuverlassige und kollegiale Arbeitsweise
verfugen, kontaktfreudig sind und der freundliche Umgang mit
Burgerinnen und Biirgern fir Sie selbstverstandlich 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 lhre Mitarbeit freut.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis am Freitag, 5. Januar 2018, an:
«Personlich GS», Bernhard Rufer, Personalchef, Hihnerbunhlstr. 3,
3065 Bolligen. Tel. 031 924 70 02 oder bernhard.rufer@bolligen.ch,
wo Sie ebenfalls ergadnzende Auskunft erhalten.
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