Einwohnergemeinde

SELTISBERG

Gemeindeverwaltung

Liestalerstrasse 4 4411 Seltisberg
06191199 11 | gemeinde@seltisberg.ch

Die Gemeinde Seltisberg ist eine idyllische Ortschaft mit rund 1’300 Einwohnerinnen und
Einwohnern im Kanton Basel-Landschaft und befindet sich malerisch oberhalb von Liestal.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine motivierte, zuverlassige und belastbare
Personlichkeit fur eine befristete Anstellung ab September 2026 oder nach Vereinbarung als

Verwaltungsangestellte/r Fachbereich Einwohnerdienste (60 - 100%)

lhre Hauptaufgaben

- Eigenstandige Fuhrung des Einwohnerregisters sowie Klarung von Meldeverhaltnissen,
einschliesslich Korrespondenz und Datenpflege, inkl. Bestattungswesen

- Erstellen von Auszligen und Bestatigungen aus dem Einwohnerregister sowie
Identitatskartenantragen

- Administrative Organisation von Wahlen und Abstimmungen

- Beratung der Kundschaft am Schalter, Telefon und per Mail

- Verwaltung des Hundewesens, inklusive An- und Abmeldungen, Mutationen sowie
Fakturierung

- Koordination des Gemeindeanzeigers, inklusive Erstellung der Texte, Zusammenstellung
der Beitrage sowie Organisation und Abrechnung der Inserate

- Pflege und Aktualisierung der Gemeindekommunikation, wie Website, Schaukasten etc.

- Erstellung und Verwaltung von Terminlisten, beispielsweise Abfallkalender,
Hackseldienst sowie Anlasse und Veranstaltungen

- Begleitung von Einwohnergemeindeversammlungen, inklusive Ausgabe von
Stimmausweisen und Eingangskontrolle

- Ubernahme von Stellvertretungen in anderen Fachbereichen

lhr Profil
- kaufmannische Ausbildung EFZ

- mehrjahrige Erfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung, idealerweise in einer Gemeinde
- gute Anwenderkenntnisse in MS Office, HI-Soft Kenntnisse von Vorteil

- motivierte, flexible und Iésungsorientierte Personlichkeit

- exakte und selbstandige Arbeitsweise

- hohe Kundenorientierung und freundliche Umgangsform

Unser Angebot
- spannende sowie abwechslungsreiche Tatigkeit in einem jungen und dynamischen Team

- vielfaltige Weiterbildungs- und Entwicklungsmdglichkeiten
- Moglichkeit, die Weiterentwicklung der Verwaltung aktiv mitzugestalten
- gut erreichbarer Arbeitsort mit OV-Anschluss und kostenlosen Parkmdglichkeiten

Interessiert?
Gerne erwarten wir Ihre Bewerbung bis zum 30. April 2026 per Mail an

bewerbungen@seltisberg.ch. Fir Rickfragen steht Innen Simone Tuccio-Blrgin,
Gemeindeverwalter, Tel. 061 911 99 12, zur Verfligung.
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