Personaldienst
Herrengasse 17, Postfach 253, 6431 Schwyz

GEMEINDE

schwyz

www.gemeindeschwyz.ch

Die Gemeinde Schwyz strahlt als lebendiger Begegnungsort zwischen Tradition und Moderne viel Charme aus.
Mit ihren rund 16'700 Einwohnerinnen und Einwohnern sowie einem malerisch historischen Dorfkern bietet der
Kantonshauptort ein einzigartiges Umfeld fiir Arbeit und Leben, gepaart mit vielversprechenden Entwicklungs-
moglichkeiten.

Das Zivilstandsamt Innerschwyz ist fiir gut 75'000 Einwohnerinnen und Einwohner der 15 Gemeinden des Bezirks
Schwyz sowie fiir die Bezirke Gersau und Kiissnacht zustandig.
Unser Team soll per sofort oder nach Vereinbarung verstdrkt werden. Deshalb suchen wir eine / einen

Zivilstandsbeamtin / Zivilstandsbeamter 60% - 100%
60% - 100% mit eidg. Fachausweis oder 80% - 100% ohne Fachausweis

lhre neue Herausforderung

— Sie fithren das elektronische Personenstandsregister Infostar

— Sie beurkunden sdmtliche Zivilstandsereignisse (Geburten, Anerkennung, Todesfdlle, Namenserkldrungen etc.)
sowie Gerichts- und Verwaltungsentscheide

— Sie fiihren Ehevorbereitungsverfahren und Trauungen durch

— Sie erstellen Auszlige aus dem Zivilstandsregister

— Sie geben Auskiinfte und Beratungen zu zivilstandsamtlichen Fragen

Dies bringen Sie mit

— Abgeschlossene kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung

— Eidg. Fachausweis Zivilstandswesen oder die Bereitschaft, diesen berufsbegleitend zu erwerben

— Gute Umgangsformen und sprachliche Gewandtheit

— Zuverldssige und exakte Arbeitsweise sowie Selbststandigkeit und Effizienz

— Freude am Kontakt mit Menschen in verschiedenen Lebensphasen und aus verschiedenen Kulturen
— Sprachkenntnisse F/E von Vorteil

— Flair fiir juristische Fragestellungen

— Hobhe IT-Affinitdt (MS-Office, Infostar)

— Fihrerausweis Kategorie B (externe Trauungslokale)

lhre Vorteile

— Kurze Entscheidungswege, hohe Selbstdndigkeit und dynamische Tétigkeit mit grosser Eigenverantwortung in
einem kleinen und kollegialen Team

— Anschluss an die Pensionskasse des Kantons Schwyz

— Prémien fiir Berufs- und Nichtberufsunfallversicherungen trdgt die Arbeitgeberin

— Zentral gelegener Arbeitsplatz im Herzen von Schwyz

— Weiterbildungsméglichkeiten mit finanzieller und zeitlicher Unterstiitzung

— Flexible Arbeitszeiten

— Treueverglitungen und (liberobligatorische Familienzulagen

— Parkplatz am Arbeitsort und Beitrdge an OV Abos

— Mitarbeiterevents

Klingen diese Aufgaben genau nach lhren Vorstellungen? Dann sind Sie herzlich eingeladen, sich bei uns via
Bewerbungsformular zu bewerben - wir freuen uns auf Sie!
Gerne beantwortet Angela Imgriith, Leiterin Zivilstandsamt Innerschwyz, Tel. 041 819 07 17 lhre Fragen.
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