Engelberg ist ein attraktiver und bekannter Arbeits-, Wohn- und Ferienort im Herzen der
Schweiz. Als Ersatz fiir die bisherige Stelleninhaberin suchen wir per sofort oder nach Verein-
barung eine/n

Sekretar/in Liegenschaften
50 %

Die Einwohnergemeinde Engelberg ist ein nach dem Geschaftsfuhrermodell modern gefuhrtes
Dienstleistungsunternehmen, das vielfaltige Aufgaben fiir seine Einwohnerinnen und Einwoh-
ner sowie zahlreiche Gaste aus nah und fern wahrnimmt.

lhre Hauptaufgaben

In Ihrer Funktion unterstitzen Sie den Bereichsleiter Liegenschaften in Administrations- und
Projektierungsaufgaben. Sie sind fir die Liegenschaftsverwaltung inklusive Bewilligung der
Infrastrukturbenutzung besorgt und bearbeiten, prifen und Uberwachen unter anderem die
Miet- und Pachtvertrage fir unsere Gemeindeliegenschaften und laufende Projekte. Im Zu-
sammenhang mit Instandhaltungs- und Instandsetzungsauftragen betreffend unsere Gemein-
deliegenschaften sind Sie neben dem Bereichsleiter Liegenschaften zudem eine wichtige An-
sprechperson fir interne und externe Kunden. Nebst der Rechnungskontrolle/Kontierung, Da-
ten- und Aktenpflege wirken Sie bei Bedarf in Fachgremien, Kommissionen und Arbeitsgrup-
pen mit.

lhr Profil

Fir diese vielseitige Stelle suchen wir eine Person mit einer abgeschlossenen kaufmanni-
schen Grundausbildung, welche idealerweise bereits Erfahrung in der Liegenschaftsverwal-
tung und/oder Unterhaltsplanung mitbringt. Stilsichere schriftliche Deutschkenntnisse, sehr
gute administrative sowie organisatorische Fahigkeiten gepaart mit einer sorgfaltigen und zu-
verlassigen Arbeitsweise werden vorausgesetzt. Uberdies verfligen Sie lber eine gute Auffas-
sungsgabe, Flexibilitat, eine strukturierte Arbeitsweise und Durchsetzungsvermdogen. Sie han-
deln rasch und dienstleistungsorientiert, halten Belastungen stand, sind teamfahig und verfi-
gen Uber ein kommunikatives und freundliches Auftreten.

Unser Angebot

Wir bieten lhnen eine verantwortungsvolle Tatigkeit mit einem abwechslungsreichen Aufga-
benspektrum, flexible Arbeitszeiten, attraktive Anstellungsbedingungen im Rahmen kommuna-
ler Richtlinien mit zielgerichteten Aus- und Weiterbildungsmadglichkeiten sowie eine fortschrittli-
che Gemeindeflihrungsorganisation, in welcher Sie etwas bewirken kénnen.

Fuhlen Sie sich angesprochen und sind Sie motiviert lhren Beitrag zu einer modernen Ge-
meindeverwaltung zu leisten? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie lhr
Dossier mit den ublichen Unterlagen und Foto an folgende Adresse: Einwohnergemeinde
Engelberg, Personaladministration, Postfach, 6391 Engelberg oder per E-Mail an:
personaladministration@gde-engelberg.ch.

Weitere Auskunfte erteilt Innen gerne David Merz, Bereichsleiter Liegenschaften:
Telefon 041 639 52 29



