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Gemeinde Kirchberg BE

Der Regionale Sozialdienst Untere Emme ist fiir die gesetzliche Sozialhilfe, den Kindes- und
Erwachsenenschutz sowie das Alimenteninkasso der Gemeinden Aefligen, Batterkinden,
Kernenried, Kirchberg, Lyssach, Rudtligen-Alchenfliih, Ruti b. Lyssach, Utzenstorf, Wiler und
Zielebach zustandig. Der Sozialdienst berat und unterstitzt die rund 22000 Einwohner*innen
bei personlichen, finanziellen und familiaren Problemen.

Zur Erganzung unseres Teams suchen wir ab 1. Dezember 2026 oder nach Vereinbarung
eine engagierte und motivierte Personlichkeit flir unser Team Administration.

Sachbearbeiter*in Administration 60 — 100 %

Welches sind lhre Aufgabenbereiche?

Als Sachbearbeiter*in sind Sie auf unserem polyvalenten Sozialdienst in den Bereichen So-
zialhilfe sowie Kindes- und Erwachsenenschutz tatig. Sie bearbeiten die administrativen Auf-
gaben der Ihnen zugeteilten Sozialarbeitenden, fihren Mandatsbuchhaltungen (inkl. Steuer-
erklarungen) und machen sozialversicherungsrechtliche sowie weitere subsidiare Anspruche
geltend. Zudem bearbeiten Sie selbstéandig administrative Prozesse in den Bereichen Sozial-
versicherungen, Gesundheitskosten und Krankenkassenwesen. Sie erteilen telefonische Aus-
kiinfte, unterstiitzen bei Bedarf den Post- und Schalterdienst und Gbernehmen weitere zuge-
wiesene Aufgaben.

Optionale Zusatzfunktion Fachbereichsverantwortung Sachbearbeitung (ca. 10-15 %)
Bei entsprechender Eignung und Interesse Ubernehmen Sie zusétzlich die Fachbereichsver-
antwortung des Fachbereichs Sachbearbeitung. Sie stellen gemeinsam mit der Bereichslei-
tung einheitliche Arbeitsablaufe und Qualitatsstandards sicher, koordinieren fachliche Frage-
stellungen innerhalb des Teams, begleiten die Weiterentwicklung der Prozesse und unterstut-
zen die Mitarbeitenden bei fachlichen Fragen. Zudem wirken Sie bei der Einflhrung neuer
Mitarbeitenden mit und bilden die Schnittstelle zwischen Sachbearbeitung und Bereichslei-
tung.

Die Fachbereichsverantwortung befindet sich derzeit im Aufbau und wird gemeinsam mit der
Bereichsleitung weiterentwickelt. Sie haben die Moglichkeit, die kiinftige Ausgestaltung des
Fachbereichs aktiv mitzupragen.

Was sollten Sie mitbringen?

Sie verfligen Uber einen kaufmannischen Abschluss (EFZ) und bringen idealerweise Berufs-
erfahrung sowie Kenntnisse im Sozialversicherungswesen oder in einem vergleichbaren Auf-
gabenbereich mit. Sie arbeiten selbstandig, strukturiert und zuverlassig, denken vernetzt und
behalten auch in hektischen Situationen den Uberblick. Der Umgang mit Zahlen liegt lhnen,
und Sie bringen Interesse an sozialen Fragestellungen sowie Freude an der Zusammenarbeit
in einem interdisziplinaren Team mit.

Sie ubernehmen gerne Verantwortung, bringen sich aktiv ein und tragen mit einer sorgfaltigen
Arbeitsweise zur Qualitat und Weiterentwicklung unserer administrativen Prozesse bei.

Fur die optionale Fachbereichsverantwortung bringen Sie zusatzlich vertiefte Fachkenntnisse,
organisatorisches Geschick und Freude daran mit, Wissen weiterzugeben, fachliche Frage-
stellungen zu koordinieren und gemeinsam mit dem Team und der Bereichsleitung Lésungen
zu entwickeln.



Was koénnen wir lhnen bieten?

Wir bieten ein modernes, dynamisches und sinnstiftendes Arbeitsumfeld mit Jahresarbeitszeit
und der Moglichkeit von Home-Office. Sie arbeiten in einem offenen und hilfsbereiten Team,
welches viel Wert auf eine gute Teamkultur legt. Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche
Tatigkeit mit Gestaltungsmoglichkeiten. Die Anstellung erfolgt in einem 6&ffentlich-rechtlichen
Anstellungsverhaltnis und richtet sich nach dem Personalrecht der Einwohnergemeinde Kirch-
berg.

Die Co-Bereichsleitung Administration, Nadja Riesen und/oder Natascha Gutierrez, stehen
unter der Tel. Nr. 034 448 30 50 oder per E-Mail nriesen@kirchberg-be.ch / ngutierrez@kirch-
berg-be.ch fur weitere Auskiinfte gerne zur Verfligung.

Sind Sie interessiert?

Wenn wir |hr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre elektronische Bewerbung per
E-Mail an personal@kirchberg-be.ch mit Angaben Uiber gewiinschten Beschaftigungsgrad
und mdglichem Eintrittsdatum.




