
Stelleninserat Sachbearbeitung / Stellvertretung
Leitung Zentrale Dienste (m/w/d) 80-100 %

11. Juni 2026

Unterentfelden ist eine mittelgrosse Gemeinde in unmittelbarer Nähe zur Kantonshauptstadt Aarau. Sie zählt

rund 4‘500 Einwohnerinnen und Einwohner. Wir bieten eine zeitgemässe Verwaltung und ein angenehmes

Arbeitsumfeld in einem motivierten und engagierten Team. Zur Verstärkung unseres Teams in der Abteilung

Zentrale Dienste suchen wir per 1. August 2026 oder nach Vereinbarung eine engagierte und fachlich

versierte Persönlichkeit als

Sachbearbeitung / Stellvertretung Leitung Zentrale Dienste (m/w/d) 80-100 %

Zu Ihren Hauptaufgaben gehören das Einbürgerungs- und Bestattungswesen sowie die Vor- und

Nachbereitung der Gemeinderatssitzungen. Sie betreuen den Schalter- und Telefondienst, bearbeiten

allgemeine Geschäfte und unterstützen die Pflege unserer Homepage.

Zudem wirken Sie bei der Führung des Einwohnerregisters, im Ortsbürgerwesen und Wahlbüro mit,

übernehmen Aufgaben im Inventuramt, koordinieren die Vermietung von Gemeindeliegenschaften und

unterstützen die Organisation von Veranstaltungen. Auch die Begleitung unserer Lernenden sowie die

Mitarbeit in Projekten und Kommissionen gehören zu Ihrem Tätigkeitsgebiet.

Für diese vielseitige Aufgabe verfügen Sie über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung.

Idealerweise bringen Sie bereits Erfahrung in der öffentlichen Verwaltung oder in einem vergleichbaren

Umfeld mit und kennen die Abläufe einer Gemeindeverwaltung. Wir freuen uns ausdrücklich über

Bewerbungen von motivierten Berufseinsteigerinnen und Berufseinsteigern, die ihre kaufmännische

Ausbildung im Sommer 2026 abschliessen. Sie arbeiten selbstständig und zuverlässig, kommunizieren

stilsicher und behalten auch in hektischen Situationen den Überblick.

Je nach Qualifikation und Erfahrung erfolgt der Einstieg als Sachbearbeitung oder direkt als Stellvertretung

der Leitung Zentrale Dienste. Für Berufseinsteigerinnen und Berufseinsteiger besteht die Möglichkeit,

schrittweise zusätzliche Verantwortung zu übernehmen und sich in die Stellvertretungsfunktion zu

entwickeln.

Unsere Gemeinde befindet sich derzeit in der Prüfphase für einen möglichen Zusammenschluss mit der

Stadt Aarau. Der Entscheid steht noch aus, doch ganz gleich, wie dieser ausfällt, erwarten uns spannende

Veränderungen und neue Möglichkeiten. Sie haben die Chance, aktiv an der Weiterentwicklung einer

zukunftsorientierten Verwaltung mitzuwirken. Weitere Informationen zum Projekt finden Sie auf unserer

Website: www.zäme-wachse.ch.

Wir bieten Ihnen eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit, attraktive

Anstellungsbedingungen, moderne Arbeitsplätze sowie ein kollegiales und motiviertes Team. Bei uns haben

http://www.xn--zme-wachse-q5a.ch/


Sie die Möglichkeit, sich fachlich und persönlich weiterzuentwickeln und die Zukunft unserer Gemeinde

aktiv mitzugestalten.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, welche Sie gerne hier

einreichen können. Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne Tanja Ledergerber, Leiterin Zentrale Dienste, unter

062 737 03 31, oder Sarah Joho, Verwaltungsleiterin, unter 062 737 03 32. Wir freuen uns auf Ihre

Kontaktaufnahme.

https://www.publicjobs.ch/bewerben/~applyID15889

