Marthalen

Marthalen zahlt 2'000 Einwohner und liegt im Zircher Weinland an der Verkehrsachse
Winterthur - Schaffhausen. Per sofort oder nach Vereinbarung suchen wir Sie als

Sachbearbeiter/in Kanzlei (50 - 60 %)

lhre Aufgaben:

Unterstiitzung des Gemeindeschreibers in administrativen und organisatorischen Belangen
Selbstandige Sachbearbeitung in den Bereichen Gemeindekanzlei, Sicherheit, Forst und Um-
welt

Mitarbeit bei der Vor- und Nachbearbeitung von Gemeinderatssitzungen

Organisation von Wahlen und Abstimmungen

Stellvertretung in den Abteilungen Einwohner- und Fremdenkontrolle sowie Friedhof- und Be-
stattungsamt

Mitarbeit in der Offentlichkeitsarbeit (Eicheblatt) und Pflege der Webseite

Mitarbeit bei der Ausbildung von Lernenden

lhr Profil:

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, vorzugsweise in einer Gemeindeverwaltung
mehrjahrige Berufserfahrung in einer Gemeindeverwaltung (Kt. ZH von Vorteil)

fundierte Kenntnisse der Verwaltungsorganisation und idealerweise Erfahrung im
Prasidialbereich

Gute Kenntnisse der Fachapplikationen CMI und innosolvCity erwiinscht

Selbstandig, team- und dienstleistungsorientiert

Gute mindliche und schriftliche Ausdrucksweise

Unser Angebot:

abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit hoher Eigenverantwortung und Gestaltungsspiel-
raum

direkte Zusammenarbeit mit dem Gemeindeschreiber und spannende Einblicke in die politi-
schen und strategischen Prozesse

Zeitgemasse Anstellungsbedingungen und Sozialleistungen gemass kant. Personalgesetz
Moglichkeit zur privaten Mitbenutzung des 1. Klasse ZVV NetzPass Abos

Gratisparkplatz

Angenehmes Arbeitsklima in einem kleinen, engagierten und aufgestellten Team

Gezielte Weiterbildungsmoglichkeiten

Sind Sie interessiert?

Dann senden Sie lhre vollstandige elektronische Bewerbung (eine PDF-Datei) an den
Gemeindeschreiber Roger Fankhauser (roger.fankhauser@marthalen.ch). Sie erreichen
ihn far weitere Auskunfte unter Tel. 052 305 44 54. Weitere Informationen Uber unsere
attraktive Gemeinde finden Sie auf unserer Homepage www.marthalen.ch.




