
 
 
Folgende Stelle ist per sofort oder nach Vereinbarung zu besetzen: 
 

SachbearbeiterIn Bauverwaltung (80 – 100 %) 

 
Ihre Hauptaufgaben: 

• Allgemeine Sekretariatsaufgaben (Korrespondenz, Telefon-/Schalterdienst, Terminkoordination, 
Statistiken) 

• Verantwortlich für das Objektwesen (Nachführung Gebäude- und Wohnungsregister und 
Innosolv) 

• Mithilfe im Baubewilligungsverfahren (Erfassung/Koordination von Gesuchen, 
Prüfung/Protokollierung von Gesuchen, Versand von Baubewilligungen) 

• Nachführung Archiv und Recherche im Archiv 

• Sitzungsvorbereitungen, Rechnungstellung 

• Mithilfe bei der Lernenden-Ausbildung 

• Unterstützung bei der Begleitung/Koordination und Abwicklung gemeindeeigener Projekte 

• Stellvertretung des Bauverwalters 
 

Sie bringen mit: 

• Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung oder gleichwertiger Diplomlehrgang (z.B. 
Handelsdiplom) 

• Freude an vielseitigen Aufgaben und der Zusammenarbeit mit Mitarbeitenden, Behörden und 
Bevölkerung  

• Flexible und belastbare Persönlichkeit mit Selbständigkeit, Organisationsverständnis und 
Teamfähigkeit  

• Gewandtheit im mündlichen und schriftlichen Ausdruck  

• Gute IT-Kenntnisse (MS-Office, CMI AXIOMA und Innosolv von Vorteil)  
 
Darauf können Sie sich freuen: 

• Selbständige, abwechslungsreiche und spannende Tätigkeit in einer überschaubaren Organisation, 
welche sich im Wandel befindet 

• Kleines, kollegiales und motiviertes Team 

• Unterstützung bei Aus- und Weiterbildungen 
 

Die Anstellungsbedingungen und Entlöhnung richten sich nach dem kantonalen Personalrecht.  
 
Für weitere Auskünfte stehen Ihnen der Bauamtsleiter Patrick Podolak (081 382 00 28, 
patrick.podolak@churwalden.ch) gerne zur Verfügung  
 
Bitte senden Sie Ihre schriftliche Bewerbung mit Foto an: Gemeinde Churwalden, Personaldienst, 
Rathaus, 7075 Churwalden oder yvonne.bischofberger@churwalden.ch 
 
Weitere Informationen zu unserer attraktiven Gemeinde finden Sie unter www.churwalden.ch.  

http://www.churwalden.ch/

