EINWOHNERGEMEINDE

Zwischen Aare und Emme gelegen, urban und landlich zugleich:
Biberist erwartet Sie!

Sie suchen eine neue Herausforderung in einem spannenden Umfeld mit kundenorientierter
Haltung? Dann sind Sie bei der Einwohnergemeinde Biberist genau richtig: Eine
Agglomerationsgemeinde der Stadt Solothurn mit rund 9'500 Einwohnerinnen und Einwohnern,
ca. 95 Angestellten, 150 Lehrpersonen und 10 Lernenden, in welcher Sie Ihr attraktives
Betatigungsfeld mit zeitgeméassen Anstellungsbedingungen finden.

Infolge Pension suchen wir per 1. Juni 2024 oder nach Vereinbarung eine oder einen

Assistenten oder Assistentin
Gesamtschulleitung und Leitung
Schulsekretariat 90 — 100 %

lhre Aufgaben:

e Fachliche und personelle Fuhrung des Schulsekretariats

e Unterstiitzung der Gesamtschulleiterin in Administration, Projekt-Support sowie weiteren
organisatorischen und koordinierenden Aufgaben

e Schnittstelle zur kantonalen wie auch zur Gemeindeverwaltung

e Finanz- und HR-Administration der Schule

* Weiterentwicklung des Bereichs in der Zusammenarbeit mit der Abteilungsleitung

e Zusammenarbeit mit involvierten Stellen

o Allgemeine administrative Arbeiten

Was wir von lhnen erwarten:

e Kaufmannische Grundausbildung oder gleichwertige Weiterbildung

* Mehrjahrige Berufserfahrung vorzugsweise in einer Bildungsinstitution
e Fihrungserfahrung erwiinscht

« Erweiterte betriebswirtschaftliche Kenntnisse erwiinscht

« routinierte ICT-Anwenderkenntnisse der géngigen Softwareprogrammen (Office 365)
e Freude, Neues zu lernen

e Eigeninitiative und lésungsorientierte Arbeitshaltung

e Sehr strukturierte, exakte, selbststéandige und speditive Arbeitsweise
« Organisationstalent

e Teamféhige, konstruktive, kommunikative und offene Persdnlichkeit

e Loyalitat und Verschwiegenheit

e Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Was wir [hnen bieten:

e Eine spannende, abwechslungsreiche und vielseitige Tatigkeit mit
grossem Handlungsspielraum

* Ein offenes und engagiertes Team

e Bedarfs- und zielorientierte Aus- und Weiterbildungsmdoglichkeiten

e Eine moderne Infrastruktur

Gerne erwarten wir lhre Bewerbung bis spatestens am 10. April 2024 per
Mail an personaldienst@biberist.ch.

Auskinfte erteilt lhnen gerne Caroline Schlacher, Gesamtschulleiterin,
caroline.schlacher@biberist.ch; Telefon 032 671 12 30.

Wir freuen uns auf Sie!
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