
Einwohnergemeinde Oberdorf BL 
 
 

 
Auf den 1. Juni 2024 oder nach Vereinbarung suchen wir für die Bereiche Verwaltung und Sozial-
dienst eine / einen 
 

kaufmännische Mitarbeiterin / kaufmännischen Mitarbeiter 60 % 
(Mittwoch und Donnerstag und 1 Tag nach Absprache) 
 
 
Ihre Aufgaben 

 Schalter- und Telefondienst der Einwohnerkontrolle  

 Abstimmungswesen 

 Bewirtschaftung der Gemeinderäumlichkeiten 

 Betreuung der Homepage 

 Erstellung des Gemeindeinformationsblattes 

 Erstellen von Verfügungen der Sozialhilfebehörde 

 Rückerstattungswesen der Sozialhilfe 

 Allgemeine Sekretariatsarbeiten Sozialdienst 
 
Ihr Profil 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung,  
 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 Gute IT-Kenntnisse, Klib-Kenntnisse von Vorteil 

 Selbständige, exakte und speditive Arbeitsweise  

 Freude am persönlichen und telefonischen Kontakt mit der Kundschaft 

 Belastbare, flexible und teamfähige Persönlichkeit 
 
Wir bieten:  

 Sehr abwechslungsreiche und selbständige Tätigkeit  

 Zeitgemässe Anstellungsbedingungen 

 Modern eingerichteter Arbeitsplatz 
 
Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige Bewerbung  
- per Post: Gemeindeverwaltung Oberdorf, Dorfmattstrasse 6, 4436 Oberdorf 
- per E-Mail: info@oberdorf.bl.ch 
 
Einsendeschluss ist der 09.02.2024 
 
Weitere Auskünfte erteilt Ihnen Frau Rikita Senn, Verwalterin unter der Telefon-Nr. 061 965 90 95  
oder E-Mail info@oberdorf.bl.ch. 

 
 
 

mailto:info@oberdorf.bl.ch

