
MULTITALENT FÜR ÖFFENTLICHKEIT,
SICHERHEIT & MENSCHEN (80–100 %)

DICH
wir suchen 

Deine Aufgaben (vielseitig und gut machbar)
Erste Anlaufstelle am Schalter: Du empfängst unsere Einwohnerinnen und Einwohner freundlich
und kompetent, beantwortest Fragen, löst Anliegen und behältst am Schalter sowie am Telefon
auch in lebhaften Momenten den Überblick.
Öffentlichkeitsarbeit & Kommunikation: Du bringst unsere Kanäle (Social Media, Homepage,
Mitteilungsblatt) zum Leuchten, bist Ansprechperson für Vereine, koordinierst Reservationen und
hältst unsere Gemeinde digital up to date.
Sicherheit: Von Polizeibewilligungen über Waffenerwerbsgespräche bis zur Zusammenarbeit mit
dem externen Sicherheitsdienst: du behältst den Überblick und handelst verantwortungsvoll.
Bestattungsamt: Du unterstützt Angehörige in sensiblen Momenten und hilfst im Grab- und
Todesfallwesen mit.
Kanzlei & Einwohnerkontrolle: Registerführung, Ausweise, Einbürgerungen, Fundbüro, Wahlen &
Abstimmungen: du unterstützt unser Team überall dort, wo zuverlässige Mitarbeit gefragt ist.

Das bringst du mit
Kaufmännische Grundbildung, idealerweise mit Verwaltungserfahrung
Freude am Kontakt mit Menschen, auch in lebhaften Zeiten
Flair für Kommunikation und stilsicheres Schreiben
Kreativität sowie ein Gespür für Gestaltung, Layout & Bildsprache
Freude an Social Media und Sicherheit im Umgang mit digitalen Tools
Selbständige, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise
Teamgeist, Bodenständigkeit und eine Prise Humor (hilft im Alltag enorm 😉)
Blick über den Tellerrand, Offenheit für neue Themen und Lust, Verantwortung zu übernehmen
und mitzudenken

Das erwartet dich bei uns
Moderne Arbeitsmittel (CMI, Abacus, innosolvCity, GOViS), mit welchen du nach einer Schulung
bestimmt schnell zurechtkommst
Eine digitale, moderne Verwaltung, die offen ist für neue Ideen und Weiterentwicklungen
Ein aufgestelltes Team, das dich unterstützt und gemeinsam an Lösungen arbeitet
Ein Arbeitsplatz mit Sinn und Verantwortung, mitten im Gemeindeleben
Mehr Infos: niederweningen.ch/wir-als-arbeitgeber
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