leben arbeiten gestalten |

gemeinde @ W Politische Gemeinde

kalthrunn

Kaltbrunn liegt in der Region Zirichsee-Linth, am Fuss der Voralpen mit einem offenen Blick
nach Siden und prasentiert sich als attraktive, lebendige Gemeinde mit rund 5100 Einwoh-
nerinnen und Einwohnern. Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung

Mitarbeiter/in Gemeindekanzlei (Pensum 80 — 100 %)

lhre Aufgaben

- Unterstitzung des Gemeindeschreibers bei der Vorbereitung und Verarbeitung der Ge-
meinderatssitzungen

- Organisation und Durchfiihrung von Urnengangen, Einblrgerungsverfahren sowie Auflage-
und Einspracheverfahren

- Bearbeitung von Gesuchen und Koordination in den Bereichen Gastwirtschaft und Ver-
einswesen

- Verantwortung flir Systeme und Infrastruktur (CMI, Website, Archiv) inkl. Pflege, Organisa-
tion, Publikation und Einhaltung gesetzlicher Vorgaben sowie Mitarbeit in Projekten

- allgemeine Kanzlei- und Verwaltungsarbeiten inkl. Korrespondenz, Auskunftserteilung, Or-
ganisation von Anlassen sowie Flihrung von Verzeichnissen

lhr Profil

- kaufmannische Grundausbildung, vorzugsweise Abschluss Gemeindefachschule 6ffentliche
Verwaltung resp. gleichwertige Ausbildung oder Bereitschaft zur Weiterbildung

- Erfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung

- zuverlassige, exakte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

- vernetztes Denken und stilsicherer Ausdruck in Wort und Schrift

Unser Angebot

- eine zentrale, vielseitige Funktion mitten im Herzstlick der Gemeindeverwaltung

- ein spannendes, verantwortungsvolles, sehr selbstandiges Tatigkeitsfeld

- kurze Entscheidungswege und ein motiviertes, kollegiales Team an lhrer Seite

- attraktive Anstellungsbedingungen mit Jahresarbeitszeit und individuellen Weiterbildungs-
mdglichkeiten

- einen attraktiven Arbeitsplatz mit moderner technischer Ausristung

Spricht Sie diese herausfordernde und spannende Aufgabe an? Dann freuen wir uns auf lhre
Bewerbung an gemeinde@kaltbrunn.ch. Weitere Auskinfte erhalten Sie von Michael Helb-
ling, Gemeindeschreiber, 058 228 63 21 oder michael.helbling@kaltbrunn.ch.




