Gemeinderat

S C h afl S h e I m Gemeindeverwaltung Telefon 062 888 30 40

Winkelgasse 1 gemeindekanzlei@schafisheim.ch
5503 Schafisheim www.schafisheim.ch

Die Gemeinde Schafisheim mit rund 3200 Einwohnern liegt am Nordende des Seetals. Die
schone Lage, die gute Infrastruktur und die Ndhe zu den Hauptverkehrsachsen machen Schafis-
heim zu einer attraktiven Wohngemeinde.

Wir suchen per 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung eine Person als
Gemeindeschreiber/in und Verwaltungsleiter/in (80 - 100 %-Pensum)

lhre Aufgaben:

Sie leiten die Gemeindeverwaltung in operativer Hinsicht und sind fur das Personalwesen zu-
standig. Die Gemeindekanzlei leiten Sie direkt und unterstiitzen den Gemeinderat bei der Erle-
digung seiner Geschafte. Sie lGiben die Geschaftskontrolle aus, bereiten die Geschafte in Zusam-
menarbeit mit den Abteilungen vor, beraten den Gemeinderat, filhren Protokoll und koordinie-
ren den Vollzug. Ebenso sind Sie fiir die Durchfiihrung von Wahlen und Abstimmungen sowie
der Gemeindeversammlungen verantwortlich. In einem kleinen, sehr motivierten Team Uber-
nehmen Sie neben Telefon- und Schalterkontakten auch Administrationsaufgaben nach Bedarf.
Reprasentative Aufgaben gehdren ebenfalls zu Ihrem Aufgabengebiet.

Unsere Erwartungen an Sie:

Ihre Basis bilden eine kaufméannische Ausbildung sowie eine Weiterbildung als Gemeindeschrei-
ber/in oder eine gleichwertige hohere Fachausbildung. Sie bringen Erfahrung aus der 6ffentli-
chen Verwaltung mit. Ihr Fachwissen, Ihre Kenntnis der Mechanismen der Behorden- und Ver-
waltungsorganisation, lhre Flihrungsqualitaten, Ihre moderne Arbeitsweise in Anwendung der
aktuellen digitalen Arbeitsmittel, Ihr Flair fiir rechtliche und betriebswirtschaftliche Zusammen-
hdnge und lhre gewinnbringende Kommunikation machen Sie zu einer anerkannten Verwal-
tungsfachperson. Sie attestieren sich Verlasslichkeit, eine hohe Einsatzbereitschaft, Belastbar-
keit und ein gewisses Durchsetzungsvermogen.

Wir bieten:

In einem anspruchsvollen, interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsbereich kénnen Sie
Ihre Fahigkeiten anwenden und werden dabei von einem motivierten Team unterstiitzt. Ein
grosszligiges Einzelbliro mit modern eingerichtetem Arbeitsplatz, klimatisierte Biroraumlichkei-
ten und zeitgemasse Anstellungsbedingungen lassen kaum Wiinsche offen.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Die bisherige Stelleninhaberin Sandra Schauli, Telefon

062 888 30 41 steht fiir Auskiinfte gerne zur Verfliigung. Ihre Bewerbung mit den Ublichen Un-
terlagen inkl. Foto und Gehaltsvorstellungen richten Sie bitte an Gemeindeschreiberin Sandra
Schauli, sandra.schauli@schafisheim.ch.



