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Zivilschutzorganisation www.zsonordwest.ch

Als Partnerin im Bevdlkerungsschutz erbringt die Zivilschutzorganisation Nord-West im Rahmen
der gesetzlichen Bestimmungen Dienstleistungen bei Grossereignissen, Katastrophen, Notlagen
und bewaffneten Konflikten. Das Erreichen und Erhalten der Einsatzbereitschaft wird durch re-
gelmdssige Wiederholungskurse und in Einsatzen zugunsten der Gemeinschaft sichergestellt.

Infolge Pensionierung der aktuellen Stelleninhaberin suchen wir per 1. September 2024 oder
nach Vereinbarung eine engagierte, dienstleistungsorientierte und zuverlassige Personlichkeit
fir die Funktion

Sachbearbeitung Administration
40 % (Dienstag und Mittwoch)

Deine Zustandigkeiten

Mit dem Team der Administration stellst du die administrativen Anspriiche sicher, indem du selb-
standig Vollzugsarbeiten erledigst, Korrespondenzen bearbeitest und die Erreichbarkeit gewahr-
leistest. Im Rahmen des Kurswesens erldsst du Dienstanzeigen und Aufgebote, leistest organisa-
torische Unterstlitzung und flhrst Anlassabrechnungen. Allgemeine Tatigkeiten im Kontroll- und
Strafwesen vervollstandigen deinen abwechslungsreichen Arbeitsalltag.

Deine Eigenschaften

W Kaufmannische Grundausbildung (Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis) oder mehrjahrige Be-
rufserfahrung im kaufmannischen Bereich des Bevdlkerungsschutzes oder der 6ffentlichen
Verwaltung

W Selbstbewusste Ausdrucksweise mit stilsicheren Deutschkenntnissen

W IT-Anwendungskenntnisse und Bereitschaft, solche Uber die Fachapplikationen zu erlangen
(Pisa Zivilschutz, om RF-Online)

@ Flexibles Organisationstalent mit rascher Auffassungsgabe

@ Selbstandige und strukturierte Arbeitsweise

Unsere Leistungen

W Vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeiten in motiviertem und kollegialem Team
Il Zeitgemdsse Anstellungsbedingungen mit finf Wochen Ferien

Il Bereitschaft fir Aus- und Weiterbildungen

Deine Bewerbung
mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und entsprechenden Zeugnissen nimmt Bruno Felber in
elektronischer Form entgegen.

Deine Ansprechperson
Bruno Felber, Bataillonskommandant Stv, bruno.felber@Ilu.ch, 041 228 38 40
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