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Deine Hauptaufgaben:
•  Eigenverantwortliche Führung und Organisation des  

Bereichs Kanzlei & Soziales;
•  Stellvertretung des Gemeindeschreibers – je nach Qualifikation 

und Eignung;
•  Mitglied der Geschäftsleitung;
•  Leitung der Einwohnerkontrolle, des Sozialamtes und der 

 Immobilienverwaltung der gemeindeeigenen Liegenschaften;
•  Unterstützung des Geschäftsführers bei der Erstellung und 

 Bearbeitung von Anträgen für Gemeinderats- und Gemeinde-
versammlungsgeschäfte;

•  Schalter- und Telefondienst;
•  Mitarbeit in Projekten und Arbeitsgruppen;
•  Ausbildung und Betreuung der Lernenden.

Dein Profil:
•  Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung – vorzugsweise  

auf einer Luzerner Gemeinde;
•  Abgeschlossene Ausbildung als Gemeindeschreiber oder  

eine gleichwertige Qualifikation oder die Bereitschaft,  
sich in diese Richtung weiterzubilden;

•  Mehrjährige Erfahrung in der Gemeindeverwaltung;
•  Fundierte Fachkenntnisse im Bereich Einwohnerkontrolle, 

 Kanzlei und Soziales;
•  Selbstständige, effiziente und verantwortungsbewusste  

Arbeitsweise;
•  Politisches Gespür und integrierende Fähigkeiten;
•  Flexible und teamfähige Persönlichkeit mit hoher 

 Sozialkompetenz;
•  Sicheres und gewandtes Auftreten sowie hohe  

Dienstleistungsorientierung.

Wir bieten:
•  Vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit mit  

grossem Gestaltungsspielraum;
•  Flache Hierarchie, ein motiviertes Team und eine  

wertschätzende Arbeitskultur;
•  Zeitgemässe Anstellungsbedingungen mit Weiterbildungs-

möglichkeiten.Haben wir dein Interesse geweckt?  
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung an  
philipp.waser@ballwil.ch. 

 

Bereichsleiter Kanzlei & Soziales /  
Gemeindeschreiber-Substitut (m/w)

Vielleicht bald  
dein neuer  
Arbeitsplatz? 

Arbeitsort: Einwohnergemeinde Ballwil
Pensum: 80 – 100%
Eintritt: 1. Juli 2025 oder nach Vereinbarung

Unsere idyllische Gemeinde Ballwil mit rund 2’900 Einwohne rinnen 
und Einwohnern bietet eine moderne Infrastruktur, hohe Wohnqualität  
und zukunftsorientierte Strukturen. Aufgrund des Weggangs der 
 langjährigen Stelleninhaberin suchen wir eine engagierte Persönlichkeit 
für die Leitung des Bereichs Kanzlei & Soziales mit der Möglichkeit  
zur Stell vertretung des Gemeindeschreibers.

Für weitere Auskünfte steht dir Philipp Waser  
(Geschäfts führer/Gemeindeschreiber, Tel. 041 449 55 22)  
oder Luzia Weber-Häberli (Gemeinderätin, Gesundheit  
& Soziales, Tel. 041 449 55 28) gerne zur Verfügung.


