(gandwu

Die Gemeinde Andwil zahlt rund 2'100 Einwohnerinnen und Einwohner und liegt zentral im Firstenland. Die Nahe
zu den Stadten St. Gallen und Gossau, die landliche Umgebung und der gute Anschluss an das Verkehrsnetz
machen die Gemeinde zu einem attraktiven Wohn- und Arbeitsort.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine

Leitung Einwohneramt (50-60 %]

In dieser verantwortungsvollen Fiihrungsposition leiten Sie das Einwohneramt, die AHV-Zweigstelle und das
Bestattungsamt.

Ihre Hauptaufgaben:

e Eigenverantwortliche Flihrung des Einwohneramtes / des gesamten Einwohnerregisters
e Verantwortung fir samtliche Mutationen und Geschaftsfalle im Meldewesen

e Beraten und Bedienen der Kundschaft am Schalter, Telefon, E-Mail

e Ausstellen von Dokumenten und Bearbeiten von Ausweisgesuchen

e Durchfihren von Unterschriftenkontrollen und Beglaubigungen

e Kassaflhrung

e Verantwortung Hundekontrolle / Krankenkassenkontrollstelle

e Leitung Bestattungsamt

e Leitung AHV-Zweigstelle

e weitere Gemeindeaufgaben

Ihre Kompetenzen und Erfahrungen:

e abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung in der offentlichen Verwaltung, mit praktischer
Berufserfahrung im Einwohnermeldewesen

e kundenorientierte Arbeitshaltung, kompetentes und sicheres Auftreten sowie ein ausgepragtes
Dienstleistungsverstandnis

e hohe Sozialkompetenz

e Einsatzbereitschaft, Durchsetzungsvermaogen und Belastbarkeit

o Selbstandige, speditive und zuverlassige Arbeitsweise

e sehr gute EDV-Kenntnisse, idealerweise mit Abraxas/DME Innosolv

Wir bieten eine abwechslungsreiche Funktion mit hoher Eigenverantwortung und entsprechendem
Handlungsspielraum. Die Zusammenarbeit erfolgt in einem kleinen, motivierten Verwaltungsteam und ist gepragt
von einem sehr guten Arbeitsklima. Attraktive Anstellungs- und Arbeitsbedingungen, wie zum Beispiel erhchte
Arbeitgeberbeitrage fiir die Pensionskasse von 60%, die vollstandige Ubernahme der Nichtberufsunfallversicherung
zu 100%, die private Abteilung bei Unfall oder Weiterbildungsmdglichkeiten sind selbstverstandlich.

Mdchten Sie mehr uber diese Stelle erfahren?
Aufgabenbezogene Auskiinfte zum Einwohneramt erteilt Innen gerne Susanne Sidler, (Dienstag-, und
Donnerstagvormittag / mittwochs), telefonisch 058 258 33 50 oder per E-Mail an susanne.sidler@andwil.ch.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung
Ihre Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail an Gemeinderatsschreiberin, Sandra Wagner,
sandra.wagner(@andwil.ch.




