J Gemeinde
EMMEN

Emmen ist eine multikulturelle Gemeinde mit Gber 28'000 Einwohnerinnen
und Einwohnern eine der grossten der Zentralschweiz. Die Gemeinde-
verwaltung Emmen beschaftigt als Dienstleistungsunternehmen ca. 300
Angestellte. Fir unser Teilungs- und Regionales Zivilstandsamt suchen wir
per 1. April 2012 eine/n

Leiter/in /Zivilstandsamt/Teilungsamt
Gemeindeschreiber-Substitut/in

Aufgaben

In dieser Funktion sind Sie fiir die einwandfreie fachliche und personelle
Fiihrung des Teilungsamtes und des Regionalen Zivilstandsamtes, welchem
die Gemeinden Rain und Rothenburg angehéren, zustdndig. Dabei werden
Sie von einem Team mit vier Mitarbeiterinnen unterstiitzt. Die Verwaltung
der Friedhéfe Emmen und Gerliswil mit drei MitarbeiterInnen gehért
ebenfalls zu Ihrem Tatigkeitsbereich. Neben spannenden Alltagsaufgaben
nehmen Sie die selbstandige Abwicklung von Erbschaftsféllen vor. Sie
fiihren das elektronische Personenstandsregister ,Infostar", nehmen die
Beurkundungen von Zivilstandsereignissen, die Durchfiihrung von
Ziviltrauungen sowie allgemeine Arbeiten im Zivilstandswesen vor. Zudem
sind Sie zustandig fiir das Budget.

Anforderungen

Sie verfligen uber einige Jahre Berufs- und Fiihrungserfahrung auf einer
Gemeindeverwaltung, vorzugsweise auf einem Zivilstandsamt und/oder
Teilungsamt. Zudem besitzen Sie das Gemeindeschreiberpatent und den
eidg. Fachausweis fiir Zivilstandsbeamte oder sind bereit, diese Ausbildung
zu absolvieren. Sie haben einen gewandten und einfiihlsamen Umgang mit
Kunden und eine sichere miindliche und schriftliche Ausdrucksweise. Ihre
hohen sozialen Kompetenzen erleichtern Ihnen die Fiihrungsarbeit. Zudem
sind Sie belastbar, I6sungsorientiert und haben ein gesundes
Durchsetzungsvermdgen sowie eine schnelle Auffassungsgabe.

Angebot

Wir bieten Ihnen in eine anspruchsvolle und sehr abwechslungsreiche
Tatigkeit in einem gut eingespielten und kollegialen Team sowie
fortschrittliche Rahmen- und Anstellungsbedingungen. Ihr neuer
Arbeitsplatz befindet sich in unmittelbarer Nahe der S-Bahnstation Gersag.

Kontakt
Fiihlen Sie sich angesprochen und sind Sie qualifiziert? Wir freuen uns
auf Ihre Bewerbung an:

Gemeinde Emmen Personal und Organisation
Postfach 1441
6021 Emmenbriicke, E-Mail: margaritha.luethy@emmen.ch

Telefonische Auskiinfte erteilt Ihnen gerne Frau Esther Blum, Leiterin
Teilungs- und Zivilstandsamt, Telefon 041 268 02 36.

Mochten Sie mehr Uber die Gemeinde EMMEN erfahren? Besuchen Sie
unsere Homepage: www.emmen.ch




