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Stellenausschreibung 
Stellvertretung Leiterin Einwohnerdienste (80-100%) 
Für die Abteilung Einwohnerdienste suchen wir per 1. August 2026 oder nach 
Vereinbarung eine engagierte, dienstleistungsorientierte Persönlichkeit. 
 
Als zentrale Anlaufstelle für unsere rund 8’000 Einwohnerinnen und Einwohner prägen 
Sie die Dienstleistungen der Gemeinde Untersiggenthal aktiv mit. 
 
Ihre Aufgaben 

 Freundlicher und kompetenter Empfang am Schalter sowie allgemeiner Telefon- und 
Auskunftsdienst  

 Bearbeitung von Mutationen und Weiterleitung von Meldungen an Amtsstellen  

 Ausstellung von Bescheinigungen wie Wohnsitz-, Heimat- und Lebensbescheinigungen  

 Bearbeitung von Identitätskartenanträgen 

 Aufgaben im Bereich Aufenthaltsregelung für ausländische Staatsangehörige  

 Korrespondenz mit dem Migrationsamt und Zivilstandsämtern  

 Kontrolle von Fristen, Bewilligungen und Pendenzen  

 Gebührenkasse inkl. Monatsabschluss  

 Mitarbeit bei Initiativ- und Referendums-Unterschriftskontrollen  

 Betreuung weiterer Dienstleistungen wie Fundbüro, Hundekontrolle, Parkkarten sowie 
Vignettenausgabe  

 Mitgestaltung des Schalters, Eingangsbereichs und der digitalen 
Informationsbildschirme  

 Partielle Betreuung und Ausbildung von Lernenden 
 
Ihr Profil 
 eine kaufmännische Grundausbildung, idealerweise in der öffentlichen Verwaltung  
 Freude am Kontakt mit Menschen und ein ausgeprägtes Dienstleistungsverständnis  
 Belastbarkeit und Ruhe in einem lebhaften Schalter- und Telefondienst  
 eine selbständige, zuverlässige und flexible Arbeitsweise  
 Teamgeist, Loyalität und ein sicheres Auftreten  
 ein gutes Zahlenflair und organisatorisches Geschick 
 
Unser Angebot 
 Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit mit direktem Kontakt zur 

Bevölkerung  
 Ein spannendes Arbeitsumfeld im öffentlichen Dienst  
 Ein motiviertes Team und eine enge Zusammenarbeit mit der Leitung 

Einwohnerdienste  
 Die Möglichkeit, Prozesse aktiv mitzugestalten und Verantwortung zu übernehmen 
 Attraktive Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 
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Interessiert? 
Wir freuen uns auf die Bewerbung! 
 
Bewerbung/Fragen an 
Gemeinde Untersiggenthal 
Verwaltungsleitung 
marion.marty@untersiggenthal.ch 
 
 
 
 


