
In der Stabsstelle Präsidiales laufen die Fäden der
Gemeindeverwaltung zusammen. Die Arbeit ist 
vielseitig und anspruchsvoll. Wir suchen zur Unter-
stützung des Gemeindeschreibers per sofort oder
nach Vereinbarung

Ihre Aufgaben
– Erfassen, redigieren und verarbeiten der 

Gemeinderatsgeschäfte
– Bearbeiten der Einbürgerungsgesuche
– Vorbereiten von Wahlen und Abstimmungen
– Erledigen von administrativen Arbeiten und 

Korrespondenz

Ihr Profil
– zuverlässig und genau
– vorausschauend und umsichtig
– selbstständig und organisiert
– freundlich und zuvorkommend
– vertrauenswürdig und verschwiegen
– stilsicheres Deutsch und erprobte EDV-Kenntnisse
– vorzugsweise mit Verwaltungsausbildung 

oder -erfahrung

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Tätigkeit
und attraktive Anstellungsbedingungen mit Weiter-
bildungsmöglichkeiten. Gemeindeschreiber Andreas
Strahm beantwortet gerne Ihre Fragen unter 043 355
35 57 oder andreas.strahm@faellanden.ch. 
Ihre Bewerbungsunterlagen (keine Bewerbungen per
E-Mail) senden Sie bitte bis 20. November 2009 an die
Gemeindeverwaltung Fällanden, Stabsstelle Personal,
Schwerzenbachstrasse 10, 8117 Fällanden. Weitere
Informationen über unsere Gemeinde finden Sie auch
im Internet.

Politische Gemeinde Fällanden
Schwerzenbachstrasse 10
8117 Fällanden

Telefon 043 355 35 35
Telefax 043 355 35 36
www.faellanden.ch

eine(n) Sachbearbeiter(in) 
50 – 60 %


