
Oberwil bei Büren – das Dorf bewegt – verbindet Tradition mit Offenheit für Weiterentwicklung und 
Neues. Geprägt von klaren, transparenten Strukturen und einem aktiven Miteinander suchen wir per 
1. September 2026, bei Bedarf auch früher, eine/n

Sachbearbeiter/in Gemeindeverwaltung 60%

Deine Hauptaufgaben
• Führen der Einwohnerkontrolle (Kenntnis der Gemeindesoftware HiSoft von Vorteil)
• Führen des Sekretariats der Gemeindebetriebekommission
• Führen des Steuerregisters und Mitarbeit im Bereich der amtlichen Bewertung 
• Schalter- und Telefondienst
• Mithilfe bei Abstimmungen und Wahlen
• Betreuung der Gemeindewebsite
• Redaktion des Infoblatts der Gemeinde
• Mithilfe im Finanzwesen (Debitoren / Kreditoren, Zahlungsverkehr)
• Allgemeine Verwaltungsarbeiten und Unterstützung im Team

Dein Profil
• Ausbildung und Berufserfahrung in der öffentlichen Verwaltung, mit Vorteil in kleineren Gemeinden
• Selbständige und zuverlässige Arbeitsweise, flexibel, belastbar und motiviert
• Erfahrung in der Protokollführung und Sekretariatsarbeiten
• Gute IT-Anwenderkenntnisse (MS Office)
• Teamfähigkeit und Freude an einer konstruktiven Zusammenarbeit
• Freude im Umgang mit der Bevölkerung, Behörden sowie Mitarbeitenden

Deine Perspektiven
• Verantwortungsvolle, selbstständige und sehr abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kleinen, 

motivierten Team
• Ideale Verwaltungsgrösse mit Mitwirkungsmöglichkeiten auf allen Ebenen und in allen Sparten
• Flexible Arbeitszeiten
• Zeitgemässe und attraktive Anstellungsbedingungen (öffentlich-rechtliche Anstellung)
• Moderne Büroräumlichkeiten und Infrastruktur
• Abendsitzungen gelten als Arbeitszeit
• Fachliche Weiterbildungsmöglichkeiten 

Haben wir Dein Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Deine Bewerbung bis am 19. Juni 2026 an:  
Einwohnergemeinde Oberwil bei Büren, Heinrich Tännler, Hofacher 2, 3298 Oberwil bei Büren oder per 
Mail an: heinrich.taennler@oberwil-bueren.ch

Für weitere Auskünfte steht Dir Gemeindepräsident Heinrich Tännler unter 079 581 59 02 gerne zur 
Verfügung. Für Informationen zur Gemeinde: www.oberwil-bueren.ch

http://www.oberwil-bueren.ch

