EINWOHNERGEMEINDE 4533 RIEDHOLZ

Der landliche Ortsteil Niederwil, das aufstrebende Attisholz-Areal und das Dorfzentrum von
Riedholz bilden die politische Gemeinde Riedholz mit rund 2'300 Einwohnern.
Auf den 1. November 2022 oder nach Vereinbarung suchen wir eine/n

Verwaltungsangestellte/n Gemeindeschreiberei (90%)

Ihre Aufgabenbereiche:

FUhren der Einwohnerkontrolle

Fuhren der AHV - Zweigstelle
Organisation von Gemeindeanlassen
Verantwortung fir Gemeindearchiv
Telefon- und Schalterdienst

Allgemeine Sekretariats- und Blroarbeiten

Was Sie mitbringen:

e Abgeschlossene Ausbildung als kaufmé&nnische/r Angestellte/r, vorzugsweise in der
offentlichen Verwaltung oder gleichwertige Ausbildung

¢ Wenn mdglich Berufserfahrung in einer Gemeindekanzlei sowie Erfahrung mit HRM2 und
gangiger Verwaltungs-Software

e Selbstandige Arbeitsweise und Eigenverantwortung

¢ Flexibilitat und Teamfahigkeit

¢ Kundenorientiertes und freundliches Auftreten sowie Freude am Kontakt zur Bevolkerung

Was wir [hnen bieten:

e Vielseitiges und interessantes Tatigkeitsgebiet

e Kleines, motiviertes Team

e Selbstandiges Arbeiten

o Zeitgemasse Arbeitsbedingungen und gut ausgestatteter Arbeitsplatz mit moderner
Software Nest / Innosolvcity

e Flexible Arbeitszeit

e Maoglichkeit zur Weiterbildung

Haben wir Sie angesprochen? Dann freuen wir uns auf lhre vollstéandigen
Bewerbungsunterlagen mit Foto, Lebenslauf, Zeugniskopien und Referenzangaben.
Senden Sie diese bis zum 15. September 2022 an das Gemeindeprasidium Riedholz,
Rubrik Stellenbewerbung, Wallierhofstrasse 5, 4533 Riedholz oder per mail an
gemeinde@riedholz.ch

Fur weitere Ausklnfte stehen lhnen Frau Susanna Meister, Gemeindeverwalterin, 032 626
28 80 oder Frau Sandra Morstein, Gemeindeprasidentin, unter Telefonnummer 032 626 28
87 zur Verfligung.



