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Der Einwohnergemeinden
Verband Regionaler Sozialdienst Minchenbuchsee ¥p)
o . . . . ) ) Miinchenbuchsee
zustandig fur ein Gebiet mit rund 15000 Einwohnerinnen und Einwohnern in der =
nordlichen Agglomeration von Bern, sucht wegen Pensionierung des jetzigen Stel- Moosseedorf
leninhabers auf 1. Marz 2020 oder nach Vereinbarung eine/n Ll
. . . Lo . Diemerswil
Bereichsleiter/in Administration (80%) —_
Wiggiswil
Aufgabenbereich Organisieren und Leiten des Teams Administration (8 Mitarbeitende) QO
als effizienter, effektiver und kundenorientierter Dienstleister mit dem Deisswil

Ziel:

— das Team Sozialarbeit mit administrativer Mitarbeit in ihrer Kern-

Dienstleistung zu unterstutzen;

— die Gemeinde-Buchhaltung (HRM2), die Lohnbuchhaltung, die Kli-
entinnen-/Klientenbuchhaltung und Mandatsbuchhaltungen revi-

sionstauglich zu fihren;

— Verwaltungs- und Behdrdenprozesse gemass Gemeinderecht (Vor-
standssitzungen, Delegiertenversammlungen; Publikationen, Einla-
dungen, Protokolle, Reglemente, Budgets, Jahresrechnungen und -

berichte) administrativ zu begleiten;
— Alimentenbevorschussung und -inkasso sicherzustellen;
— Aktenablage und Archiv zu verwalten;
— das Gebaude Sozialdienst funktionstiichtig zu halten.

Zur personlichen Verantwortung gehoren:

SOZIAL

— Unterstitzen des Geschéftsleiters/Bereichsleiters Sozialarbeit (Stell-

vertretung);

— adaquate Personalfihrung des linienunterstellten Teams Administ-
ration und Unterstiitzen von Organisationsentwicklungsprozessen;
— Ressourcenplanung, Liquiditatsplanung, Finanzplanung, internes

Kontrollsystem;

— Verantwortung fur die IT und die bereichsspezifischen Programme

sowie die Bewirtschaftung der Homepage;

— Abklaren betreffend Elternbeitragen, Verwandtenunterstitzungen

und Rilckerstattungen;
— Fuhren des Versicherungsportfeuilles

Anforderungsprofil Kaufmannische Grundausbildung
Diplomlehrgang Gemeindeschreiber/in, Finanzverwalter/in
oder Studium in Betriebswirtschaft
— Fuhrungserfahrung
— sehr gute IT Kenntnisse

— Verantwortungsbewusste, teamféhige Personlichkeit mit der Fahig-
keit zur selbststandigen Arbeit in polyvalentem Sozialdienst mit in-

tegrativem Fuhrungsverstandnis

— Psychische Belastbarkeit, Flexibilitat und Sozialkompetenz

Bei uns finden Sie — eine vielseitige und verantwortungsvolle Téatigkeit in einem Uberschauba-

ren, kollegialen Dienst
— Entldhnung nach kantonalen Richtlinien

— einen Arbeitsplatz, der mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln gut erreich-

bar ist
Auskunft erteilt Stefan Lerch, Geschéftsleiter,
Tel. 031 868 38 40 oder stefan.lerch@sd-muenchenbuchsee.ch
Homepage www.sozialdienst-mb.ch
Bewerbung Verband Regionaler Sozialdienst Miinchenbuchsee, z.H. Stefan Lerch, Fel-

lenbergstrasse 9, 3053 Munchenbuchsee
Bewerbungsfrist bis  15. Juli 2019

3053 Minchenbuchsee, Fellenbergstrasse 9, Tel. 031 868 38 38, Fax 031 868 38 58
sozialdienst@sd-muenchenbuchsee.ch


http://www.sozialdienst-mb.ch/

