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  Personald ienst  
 Herrengasse 17, Postfach 253, 6431 Schwyz 

 

Die Gemeinde Schwyz strahlt als lebendiger Begegnungsort zwischen Tradition und Moderne 
einen einzigartigen Charme aus. Mit rund 16'400 Einwohnerinnen und Einwohnern sowie einem 
historischen Dorfkern bietet sie einen inspirierenden Lebens- und Wirtschaftsraum mit vielver-
sprechenden Entwicklungsmöglichkeiten. 
 
Das regionale Dienstleistungszentrum für das Zivilstandsamt Innerschwyz, zu welchem die Ge-
meinden des Bezirks Schwyz sowie die Bezirke Gersau und Küssnacht gehören, sucht per sofort 
oder nach Vereinbarung eine Persönlichkeit als 

 
Zivilstandsbeamtin / Zivilstandsbeamter (60% – 100%) 
 
Ihre neue Herausforderung 
− Sie führen das elektronische Personenstandsregister Infostar 
− Sie beurkunden sämtliche Zivilstandsereignisse (Geburten, Anerkennung, Todesfälle, Namens-

erklärungen etc.)  
− Sie führen das Sonderzivilstandsamt, inkl. Gerichts- und Verwaltungsentscheide 
− Sie führen Ehevorbereitungsverfahren und Trauungen durch 
− Sie erstellen Auszüge aus dem Zivilstandsregister 
− Sie geben Auskünfte und Beratungen zu zivilstandsamtlichen Fragen 
 
Dies bringen Sie mit 
− Abgeschlossene kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung 
− Eidg. Fachausweis Zivilstandswesen oder die Bereitschaft, diesen berufsbegleitend zu erwer-

ben 
− Schweizer Bürgerrecht (gesetzlich vorgeschrieben) 
− Gute Umgangsformen und sprachliche Gewandtheit 
− Freude am Kontakt mit Menschen aus verschiedenen Kulturen 
− Sprachkenntnisse F/E von Vorteil 
− Flair für juristische Fragestellungen 
− Hohe IT-Affinität (MS-Office, Infostar) 
− Führerausweis Kategorie B (externe Trauungslokale) 
 
Ihre Vorteile 
− Kurze Entscheidungswege, hohe Selbständigkeit und dynamische Tätigkeit mit grosser Eigen-

verantwortung in einem kleinen und kollegialen Team 
− Anschluss an die Pensionskasse des Kantons Schwyz 
− Prämien für Berufs- und Nichtberufsunfallversicherungen trägt die Arbeitgeberin 
− Zentral gelegener Arbeitsplatz im Herzen von Schwyz 
− Weiterbildungsmöglichkeiten mit grosszügiger finanzieller und zeitlicher Unterstützung 
− Flexible Arbeitszeiten  
− Treuevergütungen 
− Überobligatorische Zulagen für Familien 
− Parkplatz am Arbeitsort und Beiträge an ÖV Abos 
− Mitarbeiterevents 
 
Klingen diese Aufgaben genau nach Ihren Vorstellungen? Dann sind Sie herzlich eingeladen, sich 
bei uns via Bewerbungsformular zu bewerben – wir freuen uns auf Sie! 
 
Gerne beantwortet Angela Imgrüth, Leiterin Zivilstandsamt Innerschwyz, Tel. 041 819 07 17 
Ihre Fragen. 

https://www.publicjobs.ch/bewerben/~applyID6199

