GEMEINDE %

Die Gemeinde Steinen im Talkessel Schwyz mit ihren rund 3'700 Einwohnern ist eine attraktive Ge-
meinde und Arbeitgeberin. Infolge Pensionierung des bisherigen Stelleninhabers suchen wir per
1. November 2024 oder nach Vereinbarung eine/n

Sachbearbeiter/in Einwohnerdienste (80 - 100 %)

Die Stelle umfasst vielseitige und interessante Aufgaben im Bereich des Einwohnermeldewesens mit
Fachverantwortung und weiterer Fachbereiche. Wir stellen uns eine Festanstellung vor.

lhre Hauptaufgaben

e FlUhrung des Einwohnerregisters (innosolvcity)

e FlUhrung des Sekretariates der Einblrgerungskommission

e Flhrung des Stimmregisters, Mitarbeit bei der Vorbereitung von Wahlen und Abstimmungen so-
wie Mitarbeit im Wahl- und Abstimmungsbiro

e Fihrung des Bestattungs- und Friedhofwesens

e Zentrale Anlaufstelle fir Kunden am Telefon und Schalter

e Betreuung der AHV-Zweigstelle

e Flhrung des Registers der Datensammlungen

e Mitarbeit bei der Ausbildung der Lernenden

e Mitarbeit in Kommissionen und Arbeitsgruppen (teils mit Protokollfiihrung)

lhr Profil

e Abgeschlossene Berufslehre als Kauffrau/-mann, vorzugsweise mit Berufserfahrung in der 6ffentli-
chen Verwaltung

e Ausgesprochenes Flair fir den Kundendienst und sehr gute kommunikative Fahigkeiten

e Stilsicheres Auftreten, einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie Fremdsprachen-
kenntnisse von Vorteil

e Gute MS-Office-Kenntnisse sowie vorzugsweise Erfahrung mit innosolvcity und CMI

e Selbstandige und flexible Arbeitsweise mit hohem Gestaltungswillen

Wir bieten lhnen

Es erwartet Sie eine dusserst vielseitige, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit im
Dienst der Offentlichkeit, ein gut eingespieltes und motiviertes Team sowie zeitgemasse Arbeits- und
Anstellungsbedingungen.

Gerne beantwortet Frau Sandra Stockli, Gemeindeschreiber Stv, Telefon 041 833 81 07 oder
sandra.stoeckli@steinen.ch, Ihre Fragen.

Ihre vollstandige Bewerbung richten Sie bitte elektronisch an kanzlei@steinen.ch.
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