
 

Busswil bei Melchnau – das naturnahe Kleinod im Oberaargau sucht zur Sicherstellung 

der Verwaltungsaufgaben für seine rund 180 Einwohnerinnen und Einwohner 
 
 

per 1. Juni 2023 oder nach Vereinbarung 
eine Gemeindeverwalterin oder einen Gemeindeverwalter 
(Beschäftigungsgrad 50 – 70%) 

 
 
Aufgabengebiet Gemeindeschreiberei 
- Koordination der Aufgaben und Tätigkeiten Gemeindeverwaltung 
- Organisation und Führung der Gemeindeschreiberei 
- Verantwortung über die Personalführung in der Verwaltung 
- Verantwortung der Gemeindeerlasse 
- Vertretung Verwaltung gegenüber Behörden und nach aussen 
- Verantwortung Sekretariat Gemeindeversammlung, Gemeinderat und Baukommission und deren 

Aufgaben 
- Unterstützung und Beratung der Behörden in ihren Aufgaben und Entscheidungsfindungen 
 
Aufgabengebiete Finanzverwaltung 
- Führen des gesamten Finanz- und Rechnungswesens (Finanzplanung, Budget, Jahresrechnung und 

Vermögensverwaltung) 
- Verantwortung für das Besoldungs- und Versicherungswesen, Gebührenfakturierung inkl. Inkasso 

und Mahnwesen 
- weitere vom Gemeinderat zugewiesene Aufgaben 
 
Anforderungen 
- Diplom bernische Gemeindeschreiberin/Finanzverwalterin, bernischer 

Gemeindeschreiber/Finanzverwalter oder Bereitschaft zur Ausbildung 
- Gewandtheit im persönlichen und schriftlichen Verkehr wie im Umgang mit der Bevölkerung und den 

Behörden 
- gute EDV-Kenntnisse 
 
Wir bieten 
- interessante, abwechslungsreiche und selbständige Tätigkeit 
- Möglichkeit zum Job-Sharing bzw. sich nur für die Aufgaben der Gemeindeschreiberei oder der 

Finanzverwaltung zu bewerben 
- Flexibilität bei der Gestaltung der Arbeitszeiten vor Ort und im Homeoffice 
- Anstellung nach Personalreglement und den kantonalen Richtlinien 
 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen, 
einzureichen an den Gemeinderat Busswil b.M., Dörfli 13c, 4917 Busswil b.M. 
 
Auskünfte erteilen Gemeindeschreiber Hannes Fankhauser, 079 711 55 22, Finanzverwalterin Christa 
Berger, 062 927 23 58, oder Gemeindepräsident Peter Wegmüller, 079 407 07 00. 
 
Im Internet erfahren Sie unter www.busswil-bm.ch mehr über unsere Gemeinde. 
 
Busswil b.M., im Februar 2023 
Der Gemeinderat 

http://www.busswil-bm.ch/

