Geuensee ist eine attraktive und gut erschlossene Gemeinde mit Gber 3’000 Einwohnerinnen und
Einwohnern, liegt nordlich von Sursee im Surental und hat ein intaktes und aktives Dorfleben.
Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine engagierte Personlichkeit als

Gemeindeschreiber-Substitut/in und Verwaltungsangestellte/r (60 %—90 %)

In dieser Position unterstiitzen und vertreten Sie die Gemeindeschreiberin und (ibernehmen
selbstandig anspruchsvolle Aufgaben in verschiedenen Bereichen der Gemeindeverwaltung.

Ilhren Hauptaufgaben:
- Stellvertretung der Gemeindeschreiberin
— Organisation und Durchfiihrung von Wahlen und Abstimmungen
- Mitarbeit in der Einwohnerkontrolle
- Mitarbeit im Teilungsamt (selbstandige Fallfiihrung)
- Verantwortlich fiir die Friedhofsverwaltung
- Unterstitzung der Abteilung Gesundheit und Soziales
- Selbstandige Bearbeitung und Umsetzung von Projekten
- Praxisausbildner/in in der Abteilung Zentrale Dienste
- Unterstitzung bei der Betreuung unserer Kundschaft am Schalter und am Telefon

Ihr Profil:

- Berufsbildung als Kaufmann/Kauffrau bei einer Gemeindeverwaltung oder andere
gleichwertige Ausbildung

- Gemeindeschreiberpatent oder in Ausbhildung

- Praktische Erfahrung in den Sachbereichen einer Gemeindeverwaltung

- Berufsbildnerkurs von Vorteil

- Gewandtheit im miindlichen und schriftlichen Ausdruck sowie im Umgang mit Kunden,
Behorden und Amtsstellen

- Teamfahigkeit, Verschwiegenheit, Belastbarkeit, Verantwortungsbewusstsein,
Kundenorientierung, Durchsetzungsvermogen, Flexibilitdt und angenehme Umgangsformen

Wir bieten:
- Eine vielseitige, interessante und selbstandige Tatigkeit
- Ein motiviertes Team und ein angenehmes Arbeitsklima
- Zeitgemadsse Anstellungs- und Weiterbildungsbedingungen nach kantonalen Richtlinien

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen in
elektronischer Form an personal@geuensee.ch.

Fur Ausklnfte steht Ihnen Larissa Brunner, Gemeindeschreiberin, unter der Telefon Nr. 041 925 79 74
oder per E-Mail larissa.brunner@geuensee.ch gerne zur Verfligung.

Mehr Uber unsere Gemeinde erfahren Sie unter www.geuensee.ch.



mailto:personal@geuensee.ch
mailto:larissa.brunner@geuensee.ch
http://www.geuensee.ch/

