Gemeinde Arosa

Infolge Pensionierung des bisherigen Stelleninhabers
sucht die Gemeinde Arosa per 1. Oktober 2024 oder
nach Vereinbarung eine/einen

Verwaltungsmitarbeitende/n Einwohner-
kontrolle / Sozialamt (70 - 80%)

Ihre Aufgaben:

Der Aufgabenbereich in der Einwohnerkontrolle umfasst insbesondere
die Datenpflege im Register und Tatigkeiten im Bereich der auslandi-
schen Aufenthaltsbewilligungen. In diesem Zusammenhang Uberneh-
men Sie verschiedene anfallende Arbeiten, erteilen Auskinfte am Schal-
ter, schriftlich und am Telefon und stellen die entsprechenden Ausweise
und Bestatigungen aus. Weitere Tatigkeiten betreffen allgemeine
Dienstleistungen am Schalter sowie die Verfassung verschiedener Kor-
respondenzen. Ebenfalls Ubernehmen Sie Arbeiten im Rahmen der
AHV-Zweigstelle und wirken im Aufgabenbereich des Sozialamtes mit.

lhr Profil:

Sie verfligen Uber eine kaufmannische Grundausbildung, eine gute Aus-
drucksweise (mtndlich und schriftlich) und kénnen sich idealerweise in
Englisch und Italienisch verstandigen. Fir Sie ist es selbstverstandlich,
sensible Daten vertraulich zu behandeln. Sie sind sich strukturiertes und
selbstandiges Arbeiten gewohnt und arbeiten gerne eigenstandig in ei-
nem lebhaften Umfeld, sind qualitatsbewusst, flexibel sowie dienstleis-
tungsorientiert.

Wir bieten eine verantwortungsvolle, abwechslungsreiche Tatigkeit in
einem kleinen Team, zeitgemasse Anstellungsbedingungen und die
Madglichkeit zur Weiterbildung.

Konnten wir Ihr Interesse wecken? Fir Fragen steht hnen die Gemein-
dekanzlei (081 378 67 57) gerne zur Verfligung. Wir freuen uns auf
lhre Bewerbungsunterlagen inkl. Foto bis zum 9. August 2024 an
nachfolgende Adresse oder via E-Mail:

Gemeindekanzlei Arosa, Gemeindeschreiber Jan Diener, Postfach 85,
7050 Arosa, E-Mail: kanzlei@gemeindearosa.ch.
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