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Gemeinde Kirchberg BE

Fir den Regionalen Sozialdienst Untere Emme mit den angeschlossenen Ge-
meinden Aefligen, Batterkinden, Kernenried, Kirchberg, Lyssach, Riidtligen-Alchen-
flih, Riti b. Lyssach, Utzenstorf, Wiler und Zielebach (rund 20'300 Einwohner/innen)
suchen wir zur Erganzung des Teams per 1. Oktober 2019 oder nach Vereinbarung
eine engagierte und motivierte Persdnlichkeit als

Sekretariatsleiter/in und

Bereichsleiter/in Administration
(Beschaftigungsgrad 100%)

Welches sind Ihre Aufgabenbereiche?

Fachliche und organisatorische Leitung des Teams Administration (7 Mitarbeitende)
sowie Umsetzung der gesetzlichen Vorgaben im Fachbereich. Zusammen mit Ihrem
Team verfolgen Sie eine effiziente Aufgabenerfiillung in den Bereichen administra-
tive Unterstiitzung der Sozialarbeitenden, Zahlungswesen, Mandatsbuchhaltungen
Erwachsenenschutz, Alimentenwesen, Krankenversicherung, differenzierte Sozialhil-
feabrechnung, Statistiken, Aktenablage und Archiv. Die Verantwortung flr die IT
und die bereichsspezifischen Programme des Sozialdienstes, die Betreuung der Ler-
nenden der Abteilung sowie das Sekretariat der Kommission fiir Altersfragen bilden
weitere Schwerpunkte Ihrer Tatigkeit.

Was sollten Sie mitbringen?

Ideal gerlstet sind Sie mit einer erfolgreich abgeschlossenen kaufmannischen Aus-
bildung, Berufserfahrung im Aufgabenbereich, dem Diplom als Fachfrau/Fachmann
Gemeinden oder gleichwertige Ausbildung. Sie verfligen Uber sehr gute PC-Anwen-
derkenntnisse, sind selbststandig, zuverlassig, eine teamfahige Persdnlichkeit, ha-
ben das Interesse und Verstandnis flir soziale Fragen und sind bereit, Verantwortung
zu Ubernehmen.

Was konnen wir Ihnen bieten?

Es erwartet Sie eine selbstandige, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Ta-
tigkeit in einem kollegialen Team mit moderner Infrastruktur. Besoldung und Anstel-
lung erfolgen nach dem Personalrecht der Einwohnergemeinde Kirchberg.

Der Leiter des Sozialdienstes, Herr Theo Huwiler, steht Ihnen unter Telefon 034 448
30 51 oder E-Mail thuwiler@kirchberg-be.ch gerne fiir weitere Auskiinfte zur Verfu-

gung.

Sind Sie interessiert?

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit
den Ublichen Unterlagen, Foto und Gehaltsanspriichen bis am 15. August 2019 an:
Gemeindeverwaltung Kirchberg, Personaldienst, Solothurnstrasse 2, 3422 Kirch-
berg.
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