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Die Gemeindeverwaltung Birsfelden ist ein modern gefiihrtes Dienstleistungsunternehmen, das
vielfaltige Aufgaben fir rund 10500 Einwohnerinnen und Einwohner erbringt.

In unserem Sekretariat der Technischen Verwaltung sowie zur Erganzung unserer Teams der
Abteilungen Tiefbau & Umwelt, Hochbau und Stadtentwicklung suchen wir per 1. November
2026 oder nach Vereinbarung eine vielseitig interessierte und engagierte Personlichkeit als

Kaufmannische/r Sachbearbeiter/in
(80-100%, m/w/d)

Die drei Abteilungen sind fir ein vielfaltiges Aufgabenspektrum verantwortlich. Ubergeordnete
Zielsetzung ist die zukunftsgerichtete, nachhaltige Stadtplanung und Infrastrukturentwicklung
als Basis einer hohen Lebensqualitat in Birsfelden. An dieser Stelle unterstitzen Sie die Sekre-
tariatsleitung sowie die drei Abteilungsleitungen in vielfaltigen administrativen und organisatori-
schen Belangen.

Ihre Hauptaufgaben:

¢ Sie sind Ansprechperson fiir unsere in- und externen Projektpartner/innen sowie gegenuber
den Einwohnerinnen und Einwohnern.

¢ Mithilfe bei der Sicherstellung des abteilungsubergreifenden Sekretariats (u. a. Telefon- und
Schalterdienst, Empfang externer Projektpartner/innen, selbststandige Erledigung von Kor-
respondenzen)

¢ Organisation von Sitzungen und 6ffentlichen Anlassen

e Erstellung von adressatengerechten Informations- und Kommunikationsmitteln

¢ Mithilfe bei kleineren und grosseren Projekten durch Recherchearbeiten, Terminkoordination,
Erstellung von Statistiken, Rechnungs- und Kostenkontrolle

¢ Verantwortung fUr die administrative Bewirtschaftung und Rechnungsstellung aller Gebiihren
der Bereiche Multimedianetz, Wasser, Abwasser- und Abfallentsorgung

Fiur diese Tatigkeiten bringen Sie mit:

e Abgeschlossene kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung mit einigen Jahren Berufs-
praxis von Vorteil in einer offentlichen Verwaltung und/oder dem Bau- / Immobilienbereich

e Uberdurchschnittlich ausgepragte Dienstleistungsbereitschaft, Koordinationsfahigkeiten und

Organisationstalent

Hohe Selbststandigkeit, Engagement sowie Innovationsfreude und Flexibilitat

Zuverlassige, exakte und effiziente Arbeitsweise

Kontaktfreudigkeit sowie sehr gute Kommunikationsfahigkeiten

Stilsicheres Deutsch (schriftlich und mindlich) sowie sehr gute EDV-Kenntnisse (v. a. Micro-

soft-Office, CMI Axioma & Innosolv von Vorteil)

e Von Vorteil Interesse an Planungsthemen, Architektur, Landschaftsarchitektur, Natur, Um-
welt, sowie (Gemeinde-)Politik

Wir bieten Ihnen:

Vielfaltige und verantwortungsvolle Sachbearbeitungs- und Sekretariatsaufgaben

Einen attraktiven Arbeitsplatz im Zentrum von Birsfelden

Zeitgemasse Anstellungsbedingungen mit Moglichkeiten zu Aus- und Weiterbildungen
Bei Interesse und Eignung besteht auch die Méglichkeit zum Leisten von aktivem Feuer-
wehrdienst im Tagespikett der Feuerwehr Birsfelden

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann erwarten wir gerne schriftlich bis am 10. Oktober 2026
unter www.birsfelden.ch/jobs lhre vollst&ndige elektronische Bewerbung mit Foto.

Fir weitere Ausklnfte stehen Ihnen Frau Sandra Roths, Leiterin Sekretariat Technische Ver-
waltung, Tel. 061 317 33 42 und Herr Patrick Widmann, Leiter Hochbau, Tel. 061 317 33 71,
gerne zur Verfugung.


http://www.birsfelden.ch/offenestellen

