
 

   

RIGGISBERG ist eine lebendige Gemeinde mit rund 3'000 Einwohner*innen. Die  

Gemeinde ist mit ihrem vielfältigen Angebot ein attraktiver Wohn- und Arbeitsort.  

Als regionales Zentrum erbringen wir unsere Dienstleistungen unter anderem auch für  

umliegende Gemeinden. 

 

Wir suchen für die Abteilung «Bau und technische Dienste»  

per 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung eine*n 

 

Sachbearbeiter*in Baubewilligungsverfahren, 80%-100% 

Bautechnisch versiert, kaufmännisch stark 

Bei uns verbindest du bautechnisches Verständnis mit einem sicheren Gespür für  

administrative Abläufe. Du begleitest Baubewilligungsverfahren kompetent, dienstleis-

tungsorientiert und mit Blick fürs Wesentliche. 

 

Deine Aufgaben 

 Du bist Anlaufstelle für Bauherrschaften, Planende und weitere Beteiligte, gibst  

Auskunft zu laufenden Baubewilligungsverfahren und betreust unsere Kund*innen 

am Telefon und Schalter. 

 Du unterstützt den Bereich Hochbau im Baubewilligungsverfahren, prüfst Bauge-

suchsunterlagen auf Vollständigkeit, koordinierst Abklärungen und bearbeitest die 

dazugehörigen administrativen und fachlichen Aufgaben zuverlässig, strukturiert 

und selbständig. 

 Du führst das Eidgenössische Gebäude- und Wohnungsregister (GWR) und  

bearbeitest Statistiken, Meldungen und weitere Fachadministration im Baubereich. 

 Du übernimmst ergänzend kaufmännische Aufgaben innerhalb der Abteilung,  

beispielsweise im Rechnungswesen, bei Abrechnungen und in der Korrespondenz. 

 Du stehst in direktem Kontakt mit Amtsstellen, Behörden, Fachpersonen und  

Privaten. 

Dein Profil 

 Bautechnische Ausbildung mit kaufmännischem Flair oder kaufmännische  

Ausbildung mit fundierter Erfahrung im Baubewilligungsverfahren 

 Du bist bereits im Besitz der Weiterbildung zum*zur Sachbearbeiter*in Baubewilli-

gungsverfahren oder hast die Bereitschaft diesen Kurs zu absolvieren 

 Gutes technisches Verständnis für Bauvorhaben, Pläne und baurechtliche  

Fragestellungen.  

 Selbständige, gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise, rasche Auffassungsgabe 

sowie ausgeprägte Dienstleistungs- und Kommunikationsorientierung 

Was wir bieten - Garantiert keine Langeweile:  

Dich erwartet eine vielseitige, verantwortungsvolle und wirkungsvolle Aufgabe in  

einer lebendigen Verwaltung. Du arbeitest in einem motivierten Team, welches mit 

Herzblut und Freude effiziente und bürgernahe Verwaltungsdienste liefert. Unser  

Arbeitsplatz? Modern, mit kurzen Wegen und in einer wunderbaren Region. Wir  

bieten ein Umfeld, das Eigenverantwortung und Weiterentwicklung fördert. 

Bist du bereit deine Energie mit unserer Verwaltung zu teilen? 

Dann schicke dein komplettes Dossier mit deinem Wunschpensum per E-Mail an Corina, 

unsere Personalverantwortliche (corina.koller@riggisberg.ch). Hast du Fragen? Ruf uns 

einfach unter 079 779 07 72 an. Walter, unser Abteilungsleiter des Baus und technischen 

Dienstes, steht dir gerne Rede und Antwort. Die Dossiers werden laufend geprüft. Wir 

freuen uns auf dich! 
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