| Gemeindeverwaltung
8489 Wildberg

Abwechslungsreiche Verwaltungsstelle - Willkommen in unserem Team!

Die Gemeinde Wildberg zahlt rund 1'000 Einwohnerinnen und Einwohner und ist Teil des Bezirks
Pfaffikon. Die landlich gepragte Gemeinde ist ein beliebter Wohnort in einem attraktiven Nah-
erholungsgebiet. FUr unsere dienstleistungsorientierte Verwaltung suchen wir per 1. September
oder nach Vereinbarung eine initiative und verantwortungsbewusste Personlichkeit als

Leiter/in Einwohnerdienste -
Mitarbeiter/in Verwaltung (80 — 100 %)

Ihre Hauptaufgaben

= Fachliche und organisatorische Leitung der Einwohnerdienste und des Bereiches Sicherheit

= FUhrung des Bestattungsamtes inkl. Bestattungsgesprache mit Angehorigen, Friedhofvorsteherin
= Zustandig fur das Abfallwesen

=  Auskunftserteilung am Schalter- und Telefon

= Allgemeine Sekretariatsarbeiten und administrative Aufgaben, Mitarbeit bei Projekten

= Verantwortlich flir das Sekretariat der Wasserwerkkommission, Vor- und Nachbearbeitung von
Sitzungen, Protokollfuhrung
= Administrative Aufgaben bei der Organisation von Veranstaltungen der Gemeinde

Das bringen Sie mit

= Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise in einer 6ffentlichen Verwaltung

= Praktische Erfahrung im Bereich der Einwohnerdienste von Vorteil

= Sehr gute miundliche und schriftliche Ausdrucksweise

= Gute IT-Anwenderkenntnisse (MS-Office, Programm fur die Geschaftskontrolle, ev. Loganto)

= Selbstandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

= Hohe Dienstleistungsorientierung, freundliches Auftreten, Freude am Kontakt mit Menschen,
hohe Sozialkompetenz

Das kénnen Sie erwarten
Eine interessante und vielseitige Aufgabe mit hoher Selbstandigkeit in einem kleinen engagierten
Team. Zeitgemasse Anstellungsbedingungen. Unterstutzung der Aus- und Weiterbildung.

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf lhre vollstadndige Bewerbung mit Foto in elektronischer Form direkt an
Hans Heinrich Raths von der Raths Management GmbH, hh.raths@raths-management.ch.

Kontakt und Auskiinfte: Hans Heinrich Raths

Raths Management GmbH

Personal- und Unternehmensberatung

Leeweidstrasse 7, 8330 Pfaffikon ZH

Telefon 044 950 10 74 / E-Mail hh.raths@raths-management.ch / www.raths-management.ch

Mehr Informationen zur Gemeinde Wildberg erhalten Sie unter www.wildberg.ch
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