GEMEINDE EGGENWIL

Telefon 056 641 90 90 5445 Eggenwil, 1. September 2020 /bl
E-Mail gemeindekanzlei@eggenwil.ch
Internet www.eggenwil.ch

Verwaltungsabteilung:
Gemeindekanzlei

Eggenwil ist eine lebendige und attraktive Reusstalgemeinde mit derzeit 1'050 Einwohnern und grenzt direkt
an den Bezirkshauptort Bremgarten. Im Zuge einer Reorganisation der Verwaltung suchen wir zur Ergdnzung
unseres kleinen Teams per 1. Januar 2021 oder nach Vereinbarung eine fachlich und sozial kompetente
Personlichkeit als

Sachbearbeiter/in Gemeindekanzlei 40 %

lhre Hauptaufgaben

e Allgemeine Kanzlei- und Bauverwaltungsarbeiten

e Mitarbeit bei der Vorbereitung und Umsetzung der Gemeinderatsgeschéfte

e Mithilfe bei der Vor- und Nachbereitung von Einwohner- und Ortsbiirgergemeindeversammlungen
e Unterstiitzung bei Wahlen und Abstimmungen

e Sachbearbeitung im Einblrgerungswesen

e Organisation von Gemeindeanlassen, Koordination mit Vereinen und organisierten Gruppen

e Mitwirkung bei der Ausbildung der berufslernenden Kaufleute EFZ

o Stellvertretung der Leiterin Einwohnerdienste und Soziale Dienste

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, vorzugsweise bei einer Gemeindeverwaltung
e Berufserfahrung bei einer 6ffentlichen Verwaltung

e Gewandtheit im mindlichen und schriftlichen Ausdruck

e Exakte, zuverlassige und speditive Arbeitsweise

e Sehr gute MS Office-Kenntnisse

e Freude am Kontakt mit Bevolkerung, Behérden und Vereinen

e Flexible, motivierte und dienstleistungsorientierte Personlichkeit

Was Sie erwarten konnen

e Vielseitige, herausfordernde und interessante Arbeitsgebiete
e Angenehmes Arbeitsklima in einem kleinen, engagierten Team
e Moderner Arbeitsplatz und attraktive Anstellungsbedingungen

Die Aufgabengebiete der Gemeindekanzlei finden Sie auf unserer Gemeindehomepage
www.eggenwil.ch unter der Rubrik «Gemeindeverwaltung > Abteilungen».

lhr nachster Schritt

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit den
Gblichen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugniskopien, Referenzen, Gehaltsvorstellungen, Foto)
bis 18. September 2020 per E-Mail an gemeindekanzlei@eggenwil.ch oder per Post an die
Gemeindeverwaltung Eggenwil, Verwaltungsleitung, Kustergasse 1, 5445 Eggenwil.
Auskinfte erteilen lhnen gerne Gemeindeschreiber Walter Biirgi (Tel. 056 641 90 90)
oder Gemeindeschreiber-Stellvertreterin Ursula Staubli (Tel. 056 641 90 94).
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