Was bieten wir dir?

e Einen spannenden, herausfordernden und interessanten Job.

e Du kannst deine Ideen einbringen und verwirklichen.

¢ Du gestaltest die Zukunft der Bevolkerung von Sumiswald mit.

e Du arbeitest flexibel, eigenstandig und l16sungsorientiert.

¢ Du entwickelst dich persénlich und beruflich weiter.

¢ Abwechslungsreiche und spannende Arbeiten in einem motivierten und grossen
Team.

e Taglicher Kundenkontakt am Schalter oder Telefon.

« Flexible Arbeitszeiten (42-Stunden-Woche), bezahlte Pausen.

e 6 Wochen respektive 30 Tage Ferien.

¢ Lohn gemass kantonalen Bestimmungen (Ansatze geméass RRB) und kleinere Boni
bei guten schulischen Leistungen.

o Ubernahme der Priifungskosten und Unterstiitzung von Sprachaufenthalten.

¢ Eine ideale Betriebsgrosse flir Ausbildungen in samtlichen
Dienstleistungsbereichen.

e Betreuung des Instagramkanals.

e Flexible Arbeitsgestaltung und Mithilfe bei Projekten.

¢ Eine moderne Infrastruktur mit eigenem Arbeitsplatz.

¢ Betreuung durch fundierte Experten im jeweiligen Arbeitsbereich.

e Unterstlitzung bei der Priifungsvorbereitung.

e Karrieremoglichkeiten nach der Lehre.

o Vielfaltige Entwicklungsmoglichkeiten.

¢ Aneignung von Wissen, welches auch im privaten Bereich genutzt werden kann.

Eine Schnupperlehre auf der Verwaltung:

Gerne bieten wir Schnupperlehren fiir den Beruf Kaufmann/Kauffrau EFZ an.
Wenn dich dieser Beruf interessiert und du eine eintdgige Schnupperlehre machen
mochtest, melde dich bitte bei der Gemeindeverwaltung, Abteilung Prasidiales. Wir
werden anschliessend den Schnuppertag organisieren.

Wir freuen uns darauf, dich kennen zu lernen!

Interesse an einer Lehrstelle?

Dann bewirb dich jetzt!

Sende uns deine vollstindigen Bewerbungsunterlagen per Post oder elektronisch per
E-Mail zu. Die offenen Lehrstellen werden jeweils auf der Homepage, im
Lernendenportal LENA und anderen Plattformen veroéffentlicht.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Kontakt:

Gemeindeverwaltung Sumiswald Telefon: 034/432 33 44
Berufsbildner Email: gemeinde@sumiswald.ch
Liitoldstrasse 3 Homepage: www.sumiswald.ch

3454 Sumiswald Instagram: gemeinde_sumiswald

Kauffrau / Kaufmann EFZ

Dein Ausbildungsbetrieb!

DIE LEHRE AUF DER
GEMEINDEVERWALTUNG SUMISWALD

Gemeinde Sumiswald

Fortschritt hat Tradition.



Aufgabenbereiche der Verwaltung

Abteilung Priasidiales

e Dreh- und Angelpunkt der Verwaltung

o Reger Kontakt mit der Bevélkerung

e Einwohner- und Fremdenkontrolle
Feuerwehr
Ortspolizeiwesen
Gemeinderat und Gemeindeversammlungen
Abstimmungen und Wahlen
Mithilfe beim Lésen von komplexen Fallen
Rechtliche Grundlagen kennenlernen

Abteilung Bau und Betrieb
Baubewilligungsverfahren begleiten
Baurechtliche Grundlagen anwenden
Baupolizeiliche Arbeiten unterstiitzen
Mitarbeiter Strassen- und Wegwesen
Umweltewesen (Wasser, Abwasser, Kehricht)
Liegenschaftsbetreuung
Planungsrechtliches Know-how aneignen

Abteilung Finanzen

e Finanzrechtliche Grundlagen kennenlernen
e Rechnungsstellung und -zahlung

o Steuerwesen

AHV-Zweigstelle

Umgang mit Geld und Zahlen
Gebuihrenwesen (Abwasser und Kehricht)
Hundetaxenbetreuung

Buchhalterische Grundlagen kennenlernen

Allgemeine Informationen zum KV

Dauer: 3 Jahre

Profile: Basis (B), Erweitert (E) und Berufsmatur (M)

Standorte: Ausbildungsbetrieb, Berufsschule, UK-Standort

Schulfiacher: Wirtschaft&Gesellschaft, Deutsch, Franzosisch,
Englisch, Information-Kommunikation-Administration

Voraussetzungen und Anforderungen

o Miindliche und schriftliche Sprachgewandtheit
o Gute Auffassungsgabe

e Zuverlassigkeit

e Freude am Kundenkontakt

e Organisationsfahigkeiten

e Flair fir Zahlen

 Selbstindigkeit und Flexibilitat

e Freude an der Arbeit am PC

o Teamfihigkeit

o Rasche Auffassungsgabe

Weiterbildungsmoglichkeiten
Fachausweislehrgang Bernische/r Gemeindefachfrau/-mann
Fihrungslehrgang Bernische Gemeindekader
Diplomlehrgange Bernische/r Gemeindeschreiber/-in,
Finanzverwalter/-in und Bauverwalter/-in

Diverse Fachlehrgiange

Weiterfiihrendes Studium nach erhalt eines Diploms
o CAS Public Management and Development an der Berner
Fachhochschule BFH



