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Wittenbach ist ein bevorzugter Wohn-, Lebens- und Arbeitsort mit rund 10‘000 Einwohner*innen, 

einer guten Infrastruktur sowie einem grossen Freizeit- und Erholungsangebot. 

 

Infolge beruflicher Veränderung der jetzigen Stelleninhaberin suchen wir per sofort oder nach 

Vereinbarung eine*n 

 

Fachperson Personaldienst (80 – 100 %) 
 

Ihre Aufgaben: 

Es erwartet Sie eine interessante und abwechslungsreiche Funktion mit folgenden 

Hauptaufgaben:  

• Unterstützung der Vorgesetzten bei Rekrutierungen 

• Erstellen von Stellenanzeigen und -beschreibungen 

• Bearbeitung von Personaleintritten und -austritten 

• Erstellung von Arbeitsverträgen  

• Förderung der beruflichen Entwicklung der Mitarbeiter*innen 

• Beratung der Führungspersonen in arbeitsrechtlichen Fragen 

• Erstellung von Personalstatistiken und -berichten 

• Kommunikation mit Mitarbeiter*innen in personalrelevanten Angelegenheiten 

• Verantwortung berufliche Grundbildung 

• Betreuung der Arbeitszeitkontrolle 

 

Ihr Profil: 

Sie verfügen über eine kaufmännische Grundausbildung und haben die Weiterbildung zur / zum 

Sachbearbeiter*in Personalwesen absolviert. Idealerweise verfügen Sie über mehrjährige 

Erfahrungen im HR, sowie den Fachausweis Personalwesen oder sind bereit diesen zu erlangen. 

Sie sind belastbar, flexibel, gewandt im schriftlichen Ausdruck und bereit Neues 

kennenzulernen. Auch haben Sie Interesse an politischen, organisatorischen und administrativen 

Belangen, arbeiten selbständig und verantwortungsbewusst. Eine hohe Sozialkompetenz sowie 

ausgeprägtes und vernetztes Denken runden Ihr Profil ab. 

 

Unser Angebot: 

Es erwartet Sie eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit, die Sie in einem 

kollegialen und motivierten Team mitgestalten können. Sie führen Ihr Aufgabengebiet 

selbständig. Zudem bieten wir einen modern eingerichteten Arbeitsplatz, fortschrittliche 

Anstellungsbedingungen und grosszügige Weiterbildungsmöglichkeiten. 

 

Für weitere Informationen steht Ihnen Ratsschreiber Marco Lang gerne zur Verfügung 

(marco.lang@wittenbach.ch/071 292 22 36). Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir 

uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an personaldienst@wittenbach.ch. 
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