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Büron ist eine aufstrebende Gemeinde im schönen Surental mit rund 2'800 Einwoh-
nerinnen und Einwohnern. Wir suchen auf den 1. November 2022 oder nach Verein-
barung eine/n 

 

Verwaltungsangestellte/n (80 bis 100 %) 
 
Zum weiteren Ausbau unseres Teams suchen wir eine/n ambitionierte/n Verwal-

tungsangestellte/n mit Projektleitungsaufgaben. Wir bieten die Möglichkeit, in einem 
dynamischen Team vielfältige und abwechslungsreiche Erfahrungen zu sammeln. 
 

Ihre Aufgaben 

- Leitung von Projekten im Bereich Bau und Infrastruktur 

- Unterstützung des Gemeinderates und Vollzug der Beschlüsse 

- Anlaufstelle für das Regionale Bauamt 

- Begleitung von bereichsübergreifenden Projekten 

- Vorbereitung von Geschäften der Gemeindeversammlung 

- Kundendienst (Schalter und Telefon) 

 

Ihr Profil 
- abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
- nach Möglichkeit eine Weiterbildung im Projektmanagement 

- mehrjährige Berufserfahrung bei einer Gemeindeverwaltung von Vorteil 
- engagierte, motivierte und teamfähige Person 

- exakte, selbständige und zuverlässige Arbeitsweise 
- kommunikative und belastbare Persönlichkeit 
 

Wir bieten Ihnen 
Es erwartet Sie ein spannendes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit der 

Möglichkeit zur Aus- und Weiterbildung mit zeitgemässen Anstellungsbedingungen 
und flexiblen Arbeitszeiten. 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
Dann richten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen in elektronischer Form an: rene.kirch-

hofer@bueron.ch 
 
Für weitere Auskünfte steht Ihnen unser Gemeindeschreiber René Kirchhofer, Telefon 

041 935 40 42, gerne zur Verfügung.  
 

 
Wir freuen uns auf Sie! 
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