
 

Gemeinde Füllinsdorf 

 
 
Für unsere rund 4'750 EinwohnerInnen erbringen wir als moderner Verwaltungsbetrieb 
kundenorientierte und kompetente Dienstleistungen. Wir suchen auf den 1. April 2024 
oder nach Vereinbarung eine verantwortungsbewusste, dienstleistungsorientierte und 
freundliche Persönlichkeit als 
 

Sachbearbeiter/in Sekretariat Zentrale Dienste (80 %) 
 
Ihre Aufgaben 
• Unterstützung in allen administrativen und organisatorischen Belangen des Sekre-

tariats der Zentralen Dienste 
• Vor- und Nachbearbeitung von Sitzungen des Gemeinderates, der Gemeindekom-

mission sowie der Einwohner- und Bürgergemeindeversammlungen 
• Redaktion und Erstellung des amtlichen Publikationsorgans 
• Bewirtschaftung der gemeindeeigenen Homepage sowie der Geschäftsverwaltungs-

software 
 
Anforderungen 
• Kaufmännische Grundausbildung, Interesse am Gemeinwesen sowie Praxiserfahrung, 

vorzugsweise im Gemeindewesen. 
• Exakte und selbständige Arbeitsweise  
• Freundliches und angenehmes Auftreten 
• Hohes Mass an Verantwortungsbewusstsein und Vertrauenswürdigkeit 
• Gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise, stilsicheres Deutsch 
• Vernetztes Denken 
• Gute IT-Anwenderkenntnisse (MS-Office) 
• CMS-Kenntnisse sind von Vorteil  
 
Angebot 
Wir bieten Ihnen zeitgemässe Anstellungsbedingungen sowie eine abwechslungsreiche, 
verantwortungsvolle Arbeit in einem aufgestellten Team. 
 
Haben wir Ihr Interesse für diese anspruchsvolle Tätigkeit geweckt? Dann freuen wir uns 
auf Ihre Bewerbung, welche Sie bitte bis spätestens Montag, 22. Januar 2024 
elektronisch an personaldienst@fuellinsdorf.ch richten (max. 3 Dateien). 
 
Für ergänzende Auskünfte steht Ihnen der Gemeindeverwalter Kurt Sidler, Tel. 061 906 
98 02, oder die Gemeindeverwalter-Stv. Kaja Lützelschwab, Tel. 061 906 98 03 gerne zur 
Verfügung. Weitere Informationen über die Gemeinde finden Sie unter 
www.fuellinsdorf.ch. 

mailto:personaldienst@fuellinsdorf.ch
http://www.fuellinsdorf.ch/

	Sachbearbeiter/in Sekretariat Zentrale Dienste (80 %)

