Gemeindeverband Grosshochstetten

Der Gemeindeverband Grosshochstetten ist flir das Bestattungswesen der Gemeinden
Bowil, Grosshochstetten, Mirchel, Oberhinigen, Oberthal und Zaziwil verantwortlich.

Wir suchen auf 01. Mai 2024 oder nach Vereinbarung eine dienstleistungsorientierte und
engagierte Persdnlichkeit als

Leiter / Leiterin Geschaftsstelle (15 — 20 %)

lhre Aufgaben
Fahren der Geschéftsstelle beinhaltend
— Allgemeine Geschéaftsverwaltung inkl. Aktenablage und Verbandsarchiv

— Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von mind. vier Verbandsratssitzungen
und zwei Abgeordnetenversammlungen pro Jahr, Beratung des Verbandsrates

- Personalflihrung, Beratung und Beaufsichtigung Friedhofgartner

— Aufsicht Uber die Bestattungen auf allen Friedhofen (Bowil, Grosshochstetten, Schloss-
wil und Zaziwil) unter Berlicksichtigung des Friedhofkonzepts

— Beaufsichtigung Pflege und Unterhalt der Friedhofe, Vorbereitung und Begleitung von
Projekten auf den Anlagen

— Zusammenarbeit und Beratung der Gemeindeverwaltungen bei besonderen Situationen
und Bestattungen

— Zusammenarbeit mit Kirchgemeinde Grosshdchstetten und Pfarramtern

— Beratung (telefonisch und persénlich) von Angehérigen bei Todesfallen und spater im
Zusammenhang mit der Grabpflege, der Grabgestaltung, der Ruhedauer, dem Aufheben
von Grabern, usw.

— Verwaltung der Familiengraber (reservierte Graber), Abschluss neue Vereinbarungen

— Abschluss und Bewirtschaftung von Unterhaltsvereinbarungen fiir die Grabpflege

Fuhren der Finanzverwaltung beinhaltend
— Budget, Finanzplan und Jahresrechnung (HRM 2)
— Tagesgeschaft der Finanzverwaltung inkl. Lohnbuchhaltung

— Betreuung Versicherungswesen (Personen- und Sachversicherungen)
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lhr Profil

- idealerweise abgeschlossene Weiterbildung zum/zur bernische/n Gemeindeschreiber/in
oder in Ausbildung dazu

- hohe Sozial- und Kommunikationskompetenz

- keine Beruhrungsangste mit den Themen Tod und Bestattung

- exakte, selbstéandige und zuverlassige Arbeitsweise

- zeitliche Flexibilitat, Erreichbarkeit wahrend der Arbeitswoche

- Interesse an einer langerfristigen Anstellung

Unser Angebot
- interessante, abwechslungsreiche und sehr selbstandige Tatigkeit mit viel Verantwortung
- gewissenhafte Einarbeitung durch die bisherige Stelleninhaberin

Bei Fragen und fur weitere Auskinfte steht die aktuelle Stelleninhaberin Regula Leuenberger
gerne zur Verfiigung. Ihre Bewerbung mit den blichen Unterlagen richten Sie bitte bis

05. Januar 2024 an den Gemeindeverband Grosshochstetten, Geschéftsstelle, Postfach 7,
3533 Bowil (Vermerk ,Stellenbewerbung®) oder per Mail an gemeindeverband@sunrise.ch.
Telefonischer Kontakt: 076 449 35 06.




