
Schwarzenburg zählt rund 7'000 Einwohner*innen. Die vielfältige Gemeinde liegt im Naturpark Gant-
risch und ist mit öffentlichen Verkehrsmitteln gut erreichbar. Schwarzenburg ist das regionale Zent-
rum im Dreieck von Bern, Thun und Freiburg.  

Die Abteilung Tiefbau und Umwelt ist für die Aufsicht, Betrieb und Unterhalt der Infrastrukturen wie 
den Gemeindestrassen, der Ver- und Entsorgung (Wasser, Abwasser, Abfall) Friedhöfe und Gewäs-
ser zuständig. Aufgrund einer Stellenvakanz suchen wir per 1. April 2024 oder nach Vereinbarung: 

Sachbearbeiter*in Tiefbau und Umwelt 
(Beschäftigungsgrad 80 % - 100 %) 

Ihr Aufgabengebiet 
 Sicherstellen eines dienstleistungsorientierten Schalter- und Telefondienstes der Abteilung 
 Verantwortlich für das Sekretariat der Tiefbau- und Umweltkommission 
 Vielseitige administrative Aufgaben in den Bereichen Gemeindestrassen, Wasser, Abwas-

ser und Abfall 
 Administrative Unterstützung des Abteilungsleiters 
 Selbständiges führen von Statistiken 
 Unterstützung im Budget- und Finanzplanungsprozess 
 Praxisbildner*in im Aufgabenbereich 

Ihr Profil 
 Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ, vorzugsweise Branche öffentli-

che Verwaltung 
 Mehrjährige Berufserfahrung als Sachbearbeiterin oder im Sekretariat einer Bauverwaltung 

ist wünschenswert 
 Sie weisen eine zuverlässige Arbeitsweise und eine ausgeprägte Zahlenaffinität vor 
 Gute IT-Anwenderkenntnisse sowie eine gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähig-

keit 

Ihre Zukunft 
 Wir bieten eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kleinen, 

kollegialen Team 
 Begleitung und Unterstützung bei der Einarbeitung mit bedarfs- und zielorientierten Aus- 

und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Möglichkeit zur hybriden Arbeitsform (Büro und Homeoffice) 

Ihr nächster Schritt 
Fühlen sie sich angesprochen? Wir freuen uns über Ihre elektronische Bewerbung mit den üblichen 
Unterlagen an bewerbungen@schwarzenburg.ch. Lukas Krättli, Abteilungsleiter Tiefbau und Um-
welt, Lukas.kraettli@schwarzenburg.ch, Tel. 031 734 00 50, beantwortet Ihnen gerne ergänzende 
Fragen. 


