
Die Einwohnergemeinde Kiesen liegt zentral im schönen Aaretal, Verwaltungskreis Bern-
Mittelland. Die Gemeindeverwaltung erbringt Dienstleistungen für rund 1'020 Einwohnende. 
Es stehen in Zukunft spannende und anspruchsvolle Projekte auf der Agenda 
 
 
Infolge der anstehenden Pensionierung des Gemeindeschreibers/Finanzverwalters suchen 
wir per 1. Mai 2024 oder nach Vereinbarung einen/eine 
 
 

Gemeindeschreiber-in/Finanzverwalter-in (Gemeindeverwalter-in) 
100 %, Jobsharing oder Teilzeitstellen möglich 
 
Hauptaufgabengebiet Gemeindeschreiberei 

• Organisation und Führung der Gemeindeverwaltung 

• Koordination der Aufgaben und Tätigkeiten der Gemeindeverwaltung 

• Verantwortung über die Personalführung 

• Vertretung der Verwaltung gegenüber Behörden und nach aussen 

• Verantwortung Sekretariat Gemeindeversammlung, Gemeinderat und Baukommission 
und deren Aufgaben 

• Verantwortung Schulsekretariat 

• Unterstützung und Beratung der Behörden in ihren Aufgaben und 
Entscheidungsfindungen 

• Verantwortung Bauwesen (Baubewilligungsverfahren etc.) 

• Verantwortung Notfalltreffpunkt 
 
Hauptaufgabengebiet Finanzverwaltung 

• Verantwortung für das gesamte Finanz- und Rechnungswesen (Finanzplan, Budget, 
Jahresrechnung, Vermögens- und Liegenschaftsverwaltung). 

• Steuern und amtliche Bewertung 

• Verantwortung AHV-Zweigstelle 

• Administration Tagesschulangebot/Mittagstisch, Betreuungsgutscheine 

• Verantwortung für das Besoldungs- und Versicherungswesen, Gebührenfakturierung, 
Parkplatzbewirtschaftung inkl. Inkasso und Mahnwesen. 

 
Anforderungen 

• Gewandtheit im persönlichen und schriftlichen Verkehr wie im Umgang mit der 
Bevölkerung und den Behörden 

• Selbständigkeit, Zuverlässigkeit, Belastbarkeit, Flexibilität und Teamfähigkeit 

• Bereitschaft zur Aus- und Weiterbildung 

• Gute Informatik-Kenntnisse (Dialog, MS-Office) 
 
Wir bieten 

• Interessante, abwechslungsreiche und selbständige Tätigkeit 

• Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Anstellung nach Personalreglement und kantonalen Richtlinien 
 
Offene Fragen beantwortet Ihnen gerne der aktuelle Stelleninhaber Heinz Aebersold, 031 
781 12 74.  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen bis 31. August 2023 an die 
Gemeindeverwaltung Kiesen, Bahnhofstrasse 10, 3629 Kiesen oder per Mail an 
heinz.aebersold@kiesen.ch. 
 
Kiesen, 24. Juli 2023 
Gemeinderat Kiesen 
 
Publikation: www.begem.ch, www.bern-ost.ch 

http://www.begem.ch/
http://www.bern-ost.ch/

