
Einwohnergemeinde Niederhünigen 
Dorfstrasse 14, 3504 Niederhünigen 
+41 31 791 02 42 
gv@niederhuenigen.ch 
www.niederhuenigen.ch 

Niederhünigen ist eine idyllische Landgemeinde im Kiesental mit rund 700 Einwohnerinnen 
und Einwohnern. Unsere Gemeinde ist Ausgangsort zu einem grossen Naherholungsgebiet 
und bietet dank der Nähe zu Bern, Thun, Burgdorf und Langnau eine attraktive Wohnlage. 
Infolge Nachfolgeregelung suchen wir per 01.11.2025 oder nach Vereinbarung eine/einen 
 
 

Verwaltungsangestellte/n 60-100% 
 
 
Ihre Hauptaufgaben 

− Führung der Einwohner- und Fremdenkontrolle 

− Führung des Steuerbüros inkl. amtliche Bewertung 

− Selbständige Durchführung von Abstimmungen und Wahlen 

− Redaktion der Dorfzeitung «Hünigen-Post» 

− Bewirtschaften der Gemeindewebseite 

− Schalter- und Telefondienst 

− Allgemeine Büroarbeiten 

− Weitere Verwaltungsaufgaben nach Absprache im Team 
 
Ihr Profil 

− Kaufmännische Ausbildung mit Verwaltungserfahrung 

− Erfahrung im Bereich der Einwohner- und Fremdenkontrolle, Kenntnisse im Steuerwe-
sen 

− Freude am Kontakt mit Bevölkerung und Behörden 

− Selbständige, speditive und zuverlässige Arbeitsweise 

− Gewandtheit im Umgang mit EDV-Programmen 
 
Wir bieten Ihnen 

− Selbständige, abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit in einem kleinen Team 

− Gut strukturierte Gemeindeverwaltung und Gemeindeorganisation 

− Die Möglichkeit, teilweise im Homeoffice zu arbeiten 

− Anstellung und Besoldung nach eigenem Personalreglement und kantonaler Personal-
gesetzgebung 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann senden Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen bis spätestens am 08.09.2025 
per Mail an selina.valli@niederhuenigen.ch 
 
Für Auskünfte steht Ihnen gerne zur Verfügung: 

− Selina Valli, Gemeindeschreiberin, Tel. 031 791 02 42 
 
Weitere Informationen zu unserer Gemeinde finden Sie unter www.niederhuenigen.ch 
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