Einwohnergemeinde

SELTISBERG

Gemeindeverwaltung

Liestalerstrasse 4 4411 Seltisberg
06191199 11 | gemeinde@seltisberg.ch

Seltisberg, eine Gemeinde mit rund 1300 Einwohnern im Kanton Basel-Landschaft, liegt
idyllisch oberhalb von Liestal. Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine motivierte,
zuverlassige und belastbare Verstarkung als

Verwaltungsangestellte (50 - 80%)

Ihre Aufgaben

- administrative Bearbeitung und Koordination von Baugesuchen

- administrative Verwaltung der Gemeindeliegenschaften, Benltzungsgesuche,
Abrechnungen, Schlisselverwaltung etc.

- Organisation von kulturellen Anlassen

- Redaktion des Gemeindeanzeigers sowie Bewirtschaftung der Homepage

- Erstellen von diversen Abrechnungen und Fakturen

- Unterstitzung und Stellvertretung bei den Einwohnerdiensten sowie im taglichen
Verwaltungsbetrieb (Schalter, Mail, Telefon)

Ihr Profil

- kaufméannische Ausbildung EFZ

- mehrjahrige Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung
- gute Kenntnisse in MS Office

- motivierte, flexible und lI6sungsorientierte Personlichkeit

- exakte und selbstandige Arbeitsweise

- hohe Kundenorientierung und freundliche Umgangsform

Unser Angebot

- interessante abwechslungsreiche Téatigkeit in einem kleinen Team

- vielfaltige Weiterbildungs- und Entwicklungsmoglichkeiten

- Madglichkeit, die Weiterentwicklung unserer Verwaltung mitzugestalten

Interessiert?

Senden Sie lhre Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen an:
bewerbungen@seltisberg.ch. Bei Fragen steht Ihnen Afide Frei (061 911 99 11) zur Ver-
figung. Weitere Informationen finden Sie auf der Homepage www.seltisberg.ch.
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