MGEMEINDE ARISTAU AG

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine enga-
gierte Personlichkeit fur eine vielseitige Tatigkeit bei der Gemeinde Aristau als Sachbearbei-
ter/in Zentrale Dienste (60 - 100 %).

lhre Verantwortung

Sie unterstutzen unser Verwaltungsteam fachlich und administrativ. Bei entsprechender Eig-
nung besteht die Mdglichkeit, sich perspektivisch in eine Leitungsfunktion weiterzuentwi-
ckeln. lhr vielseitiger Aufgabenbereich umfasst insbesondere:

Telefon- und Schalterdienst

Mitarbeit in der Gemeindekanzlei (z.B. Einblrgerungswesen, Vermietung Gemeindelo-
kale, mithilfe bei der Organisation von Anlassen)

Administrative Unterstiitzung in den Sozialen Diensten und Asylwesen

Selbstandige Fallbearbeitung in den Einwohnerdiensten (inkl. Hunderegister)
Mitwirkung bei allgemeinen Verwaltungsaufgaben und Projekten

Bewirtschaftung der Gemeinde-Homepage

Mitarbeit Bestattungswesen

Optional bei entsprechender Qualifikation:
o Berufsbildner/in der Lernenden inkl. deren fachlicher Ausbildung

Das bringen Sie mit:

e Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung

e Fachausweis CAS Offentliche Verwaltung von Vorteil oder Bereitschaft, diesen zu er-
langen

Eine kommunikative, flexible und teamorientierte Personlichkeit

Selbststandige, exakte und zuverldssige Arbeitsweise

Freude am Kontakt mit der Bevdlkerung

Gute Anwenderkenntnisse in MS-Office Programmen

Das bieten wir Ihnen:

e Eine selbststandige und abwechslungsreiche Tatigkeit

e Ein kollegiales und hilfsbereites Team

e Moderner Arbeitsplatz und attraktive Anstellungsbedingungen

o Die Moglichkeit bei entsprechender Eignung eine Leitungsfunktion zu Gbernehmen

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Gerne erteilt Ihnen Jacqueline Stocklin, Gemeindeschrei-
berin und Verwaltungsleiterin a.i. weitere Auskunfte zu dieser Stelle (Telefon 056 675 10 80).

Senden Sie lhre vollstandige Bewerbung mit den ublichen Unterlagen bis spatestens am
31. Juli 2026 per E-Mail an gemeindekanzlei@aristau.ch.



