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Wo die Aussicht inspiriert und die Arbeit Früchte trägt. 

Heiligenschwendi, die Sonnenterrasse hoch über dem Thunersee, ist bekannt für seine 
Lebensqualität, die nebelfreie Lage und einen Panoramablick. Wir sind eine kleine, 
dienstleistungsorientierte Gemeinde mit rund 700 Einwohnern, die Tradition und 
Fortschritt verbindet. 

Infolge einer internen Neuorganisation unserer Gemeindeverwaltung suchen wir eine 
initiative und motivierte Persönlichkeit nach Vereinbarung als  

Stellvertretende/r Gemeindeschreiber/in (70 %) 

 

Ihre Aufgaben: Vielfalt im Fokus 

In dieser Schlüsselrolle sind Sie der Dreh- und Angelpunkt zwischen Verwaltung, 
Behörden und der Bevölkerung. 

 Unterstützung & Stellvertretung: Sie unterstützen die Gemeindeschreiberin 
im operativen Tagesgeschäft und übernehmen die Leitung bei deren 
Abwesenheit. 

 Dienstleistung & Postagentur: Sie sind kompetente Ansprechperson für die 
Anliegen unserer Bürgerinnen und Bürger. Dazu gehört nach der fachlichen 
Einführungsschulung auch die Führung der integrierten Postagentur, inklusive 
Schalterdienst, Paket- und Briefverkehr sowie einfacher Zahlungsverkehr. 

 Wahlen & Abstimmungen: Sie sind bei der Organisation und Durchführung 
von Urnengängen verantwortlich. 

 Einwohner- & Fremdenkontrolle: Als Visitenkarte der Gemeinde begleiten 
Sie den gesamten Lebenszyklus der Daten unserer Bewohnenden – vom Zuzug 
bis zum Wegzug. 

Ihr Profil: Kompetenz mit Herz 

 Fachkompetenz: Sie sind ein Profi im bernischen Gemeindewesen oder auf 
dem besten Weg dazu. Sie verfügen über eine kaufmännische Basis 
(vorzugsweise Verwaltung) und haben den Fachausweis Bernische 
Gemeindefachfrau/-mann bereits in der Tasche. Wir freuen uns besonders, 
wenn Sie das Gemeindeschreiber-Diplom mitbringen oder die Ambition haben, 
diesen Meilenstein als nächsten Schritt Ihrer Karriere bei uns zu erreichen. 

 Stilsicherheit: Deutsch ist Ihre Stärke. Sie formulieren präzise, stilsicher und 
rechtlich fundiert. 



 Persönlichkeit: Sie sind eine belastbare, diskrete und loyale Persönlichkeit 
mit einer Prise Humor und einer hohen Dienstleistungsmentalität. 

 Arbeitsweise: Sie arbeiten strukturiert, schätzen aber die Flexibilität, die der 
Alltag in einer kleineren Gemeinde erfordert. 

Warum Heiligenschwendi? 

 Gestaltungsspielraum: Kurze Entscheidungswege ermöglichen es Ihnen, 
wirklich etwas zu bewegen. 

 Entwicklung: Wir unterstützen Sie aktiv bei Ihrer beruflichen Weiterbildung. 
 Kultur: Es erwartet Sie ein kleines, eingespieltes Team und ein 

wertschätzendes Arbeitsklima. 

 

Sind Sie bereit für den nächsten Schritt mit Weitblick? 

Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an 
brigitte.aemmer@heiligenschwendi.ch oder per Post an die Gemeindeverwaltung 
Heiligenschwendi, bim Schuelhus 195A, 3625 Heiligenschwendi. 

Für Auskünfte steht Ihnen die Gemeindeschreiberin Brigitte Aemmer unter der 
Telefonnummer 033 244 14 14 gerne zur Verfügung. 

Gemeinde Heiligenschwendi, 3625 Heiligenschwendi 

www.heiligenschwendi.ch 


