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Tel 062 745 88 88        www.staffelbach.ch        gemeindekanzlei@staffelbach.ch 
 

Staffelbach ist eine attraktive, wachsende Gemeinde im oberen Suhrental mit 1‘380 Einwohnern. Wir 
suchen per sofort oder nach Vereinbarung einen Stellvertreter / eine Stellvertreterin der 
Gemeindeschreiberin. 
 
 

Stellvertreter/in Gemeindeschreiberin (80 – 100%) 
 
 
Ihre Aufgaben 
 
- Vertreten der Gemeindeschreiberin in deren Abwesenheit 
- Mithilfe bei der Vorbereitung und Nachbearbeitung von Gemeinderatssitzungen, 

Gemeindeversammlungen, Wahlen und Abstimmungen 
- Einbürgerungswesen 
- Führen des Bestattungsamtes sowie Mithilfe des Inventuramts (bei Interesse Führen des 

Inventuramts) 
- Mithilfe bei der Betreuung der Flüchtlinge 
- Erteilen von Auskünften am Schalter und Telefon 
- Praxisbildner/in der Lernenden der Abteilung Kanzlei 
- Allgemeine Verwaltungsarbeiten 
 
 
Ihr Profil 
 
- Kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise in der Branche öffentliche Verwaltung, mit praktischer 

Erfahrung auf einer Gemeindekanzlei 
- Erwünscht CAS öffentliches Gemeinwesen, Fachkompetenz Gemeindeschreiber/in oder 

Bereitschaft zur Weiterbildung 
- Kenntnisse der wichtigsten gesetzlichen und reglementarischen Bestimmungen im 

Gemeindebereich 
- Selbständige, exakte, speditive und zuverlässige Arbeitsweise 
- Freude am Kontakt mit der Bevölkerung, Belastbarkeit, Teamfähigkeit, Durchsetzungsvermögen 

und Verhandlungsgeschick 
- Gute EDV-Anwenderkenntnisse (Hi-Soft, Sitzungsdienst, DMS und MS-Office) 
- Bereitschaft und Kompetenz Verantwortung zu übernehmen 
 
 
Unser Angebot 
 
- Interessante, verantwortungsvolle und vielseitige Tätigkeit in einem kleinen Team mit hoher 

Eigenverantwortung 
- Flexibles und selbständiges Arbeiten 
- ein motiviertes und fachlich versiertes Verwaltungsteam  
- Zeitgemässe Anstellungsbedingungen mit flexiblen Arbeitszeiten 
- Zielgerichtete Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 
 
Ihre Kontakte 
 
- Auskunft erteilt gerne Janine Rupp, Gemeindeschreiberin a.i., Telefon 062 745 88 88 oder Mail 

janine.rupp@staffelbach.ch 
- Bewerbung mit Angabe Lohnvorstellung an Gemeindeammann, Max Hauri; Mail: 

max.hauri@staffelbach.ch 


