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Praktikant*in WMS  
(Branche Öffentliche Verwaltung) 

Die Gemeindeverwaltung Oberwil erbringt mit über 130 Mitarbeitenden aus verschiedenen 

Berufsgruppen Dienstleistungen für die rund 11'500 Einwohnerinnen und Einwohner der Ge-

meinde. Dabei versteht sich die Gemeindeverwaltung nicht nur als Verwaltungsorganisation, 

sondern als kundenorientiertes Dienstleistungszentrum, welches die Drehscheibe und Koor-

dinationsstelle für eine Fülle von Aufgaben ist. 

Die Gemeinde Oberwil bietet jeweils per 1. August ein einjähriges WMS-Praktikum an.  

Während Ihres Praktikums erhalten Sie vertiefte Einblicke in das vielseitige und spannende 

Aufgabengebiet der Gemeinde. Die praxisbezogene Ausbildung findet in folgenden Abteilun-

gen statt: Bauten und Planung, Personal, Soziales und Finanz- und Rechnungswesen. 

 

Ihre Aufgaben 

– Auskünfte am Telefon und Schalter erteilen 
– Anfragen aus der Bevölkerung bearbeiten 
– Mithelfen bei der Vermietung der gemeindeeigenen Gebäude und Anlagen  
– Briefe, Listen und Auswertungen erstellen 
– Rechnungen erstellen und verbuchen 
– Zahlungseingänge und Leistungsberechnungen kontrollieren 
– Klienten- und Mitarbeitenden-Dossiers verwalten 
– Beim Rekrutierungsprozess mitarbeiten 
– Baugesuche bearbeiten 

– Allgemeine administrative Aufgaben 

Ihr Profil 

– Abgeschlossener schulischer Teil der Wirtschaftsmittelschule 
– Sehr gute Deutschkenntnisse 
– Freude am Kontakt mit Menschen 
– Gute Auffassungsgabe und hohe Lern- und Einsatzbereitschaft 
– Freundliches und kommunikatives Auftreten  
– Selbständige und sorgfältige Arbeitsweise 
– Hoher Grad an Eigenverantwortung 
– Gute MS-Office Kenntnisse 

Unser Angebot 

– Optimale Vorbereitung für einen erfolgreichen Berufseinstieg 
– Abwechslungsreiche und interessante Aufgaben in einem spannenden Umfeld 
– Sorgfältige Einarbeitung in neue Aufgabenbereiche und Begleitung während der Ausbil-

dung  
– Motiviertes und kompetentes Team 

Ihre Bewerbung 

Fühlen Sie sich angesprochen? Bitte richten Sie Ihre Bewerbung per Mail an:  

bewerbung@oberwil.ch 

Für nähere Auskünfte steht Ihnen Frau Franziska Citton, Berufsbildungsverantwortliche,  

Telefon 061 405 42 72, gerne zur Verfügung. 


