Gemeindeverwaltung

8489 Wildberg

Die Zukunft unserer Gemeinde mitgestalten!

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. Dezember
2025 oder nach Vereinbarung eine initiative und Uberzeugende Personlichkeit als

Gemeindeschreiber/in (80- 100 %)

lhre Hauptaufgaben

" Fachliche, organisatorische, administrative und personelle Fihrung unserer kunden-
und dienstleistungsorientierten Verwaltung und der Werkequipe

= Sekretar des Gemeinderates, der Gemeindeversammlung und von Arbeitsgruppen

= Beratung des Gemeinderates, von Behorden, der Verwaltung und der Bevolkerung in
organisatorischen, fachlichen und rechtlichen Belangen

=  Auskunftserteilung am Schalter und am Telefon

" Ausarbeitung von Antragen, Berichten und Weisungen, sowie die Umsetzung der Beschlusse

= |eitung von Projekten, Mitarbeit in Arbeitsgruppen und Strategieprozessen

®=  QOrganisation und Durchfliihrung von Wahlen und Abstimmungen

= Administrative Aufgaben und Sekretariatsarbeiten

= |nformations- und Offentlichkeitsarbeit, Ansprechpartner fiir die Bevélkerung und die Medien

Das bringen Sie mit

= Einige Jahre Praxis- und Fuhrungserfahrung, idealerweise im Verwaltungsumfeld

=  Gemeindeschreiberdiplom oder gleichwertige Weiterbildung

" Gute Kenntnisse des Gemeinde-, Zivil- und Verwaltungsrechts

= Ausgewiesene Flhrungs- und Sozialkompetenz, Bereitschaft Verantwortung zu lbernehmen
" Verstandnis fur politische Prozesse und Zusammenhange

®  Gewandtheitim mundlichen und schriftlichen Ausdruck, gute IT-Anwenderkenntnisse

=  Gute Umgangsformen, Verhandlungsgeschick und Dienstleistungsorientierung

Das kénnen Sie erwarten

Eine interessante und vielseitige FiUhrungsaufgabe mit hoher Selbstandigkeit in einem kleinen
engagierten Team. Zeitgemasse Anstellungsbedingungen. Unterstutzung der Aus- und Weiter-
bildung.

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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