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Gemeinde Birrwil   Birrwil, 04. Oktober 2023 
Leben am Wasser      

 

Gemeindeschreiberin-Stellvertreter/in und Leiter/in Einwohnerdienste 80%-100%, 
Jobsharing möglich 
 

Die Gemeinde Birrwil ist eine kleine, moderne Gemeinde im Seetal mit rund 1‘370 Einwohnern 
am schönen Hallwilersee. Da die bisherige Stelleninhaberin eine neue berufliche 
Herausforderung antritt, suchen wir per 01. Januar 2024 oder nach Vereinbarung eine/n 
Gemeindeschreiberin-Stellvertreter/in und Leiter/in Einwohnerdienste mit einem Stellenpensum 
von 80%-100%, Jobsharing möglich. 
 

In dieser verantwortungsvollen Position unterstützen Sie die Gemeindeschreiberin in ihrer 
Tätigkeit und übernehmen ihre Stellvertretung bei Abwesenheiten. 
 

Ihre Hauptaufgaben sind: 
- Stellvertretung der Gemeindeschreiberin 
- Mithilfe bei allgemeinen Kanzleiarbeiten 
- Führung der Abteilung Einwohnerdienste in sämtlichen Dienstleistungen 
- Bestattungswesen: Bearbeitung und Ansprechperson bei Todesfällen 
- Mithilfe bei der Ausbildung von Lernenden 
 

Wir bieten: 
- Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit 
- Fortschrittliche Anstellungsbedingungen und flexible Arbeitszeiten 
- Einen modernen Arbeitsplatz und eine moderne EDV-Umgebung 
- Möglichkeiten zur Aus- und Weiterbildung 
- Integration in ein motiviertes und offenes Team 
 

Sie bringen mit: 
- Eine kaufmännische Ausbildung mit Erfahrung im Bereich Gemeindekanzlei und 

Einwohnerdienste vorzugsweise auf einer aargauischen Gemeinde 
- Exakte und zuverlässige Arbeitsweise 
- Selbständigkeit, Flexibilität und kundenorientiertes Auftreten 
- CAS öffentliches Gemeinwesen Stufe 2, Fachkompetenz Gemeindeschreiber/in oder die 

Bereitschaft dieses zu erwerben 
- Gute IT-Anwenderkenntnisse (HI-Soft, BrainCONNECT, Office) und Freude am Umgang mit 

EDV 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann zögern Sie nicht, mit uns in Kontakt zu treten. Die 
bisherige Stelleninhaberin Suvannijah Uthayabalan (062 765 06 60 oder 
suvannijah.uthayabalan@birrwil.ch) oder die Gemeindeschreiberin, Janine Rupp (062 765 06 60 
oder janine.rupp@birrwil.ch) stehen Ihnen für ergänzende Auskünfte gerne zur Verfügung. 
Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis spätestens am 31. Oktober 2023 an Gemeindeverwaltung 
Birrwil, z.Hd. Frau Janine Rupp, Dorf 1, 5708 Birrwil oder per E-Mail an janine.rupp@birrwil.ch. 
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