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Bäretswil mit rund 5'100 Einwohnerinnen und Einwohnern liegt im sonnenverwöhnten 
Zürcher Oberland. Die aktuelle Gemeindeschreiber-Stellvertreterin wurde zur Gemeinde-
schreiberin ernannt. Deshalb suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine 
 

Gemeindeschreiber-Stellvertretung und 
Abteilungsleitung Gesellschaft und Sicherheit (100 %) 

 
Aufgaben 
- umfassende und wirkungsvolle Stellvertretung der Gemeindeschreiberin 
- Sparringpartner/in für Gemeindeschreiberin und Behördenmitglieder (inkl. Teilnahme 

an Gemeinderatssitzungen, jeweils mittwochs) 
- Leitung der Abteilung Gesellschaft und Sicherheit mit den Bereichen Einwohnerkon-

trolle, Sicherheit, Gesundheit, Bestattungsamt sowie Mediothek  
- Geschäftsführung und Protokollierung der Jugendkommission, Steuergruppe Jugend, 

Alterskommission und projektspezifischer Arbeitsgruppen 
- Projektleitung und -bearbeitung von Massnahmen zur Erreichung der Legislaturziele 
- Leitung von IT-Projekten aus Nutzersicht, Organisation der IT-Prozesse (exkl. Support, 

rund 20 %) 
 
Erwartungen 
- kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger Berufs- und Führungserfahrung (idealer-

weise bei einer Stadt- oder Gemeindeverwaltung) sowie Weiterbildungen (z.B. CAS 
Public Management, CAS Personalführung, DAS Gemeindeschreiber) 

- agile, hilfsbereite und zuverlässige Persönlichkeit mit rascher Auffassungsgabe, struk-
turierter und selbstständiger Arbeitsweise sowie hoher Sozialkompetenz 

- stilsicheres Deutsch sowie praxiserprobte ICT-Kenntnisse (z.B. M365, CMI Axioma) 
 
Angebot 
- abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit hoher Eigenverantwortung und Gestaltungs-

spielraum 
- tolles Verwaltungsteam, zeitgemässer Arbeitsplatz und Jahresarbeitszeit 
- Bushaltestelle vor dem Gemeindehaus sowie einen kostenlosen Tiefgaragenparkplatz 
 
Die Stellenbeschreibung und weitere Informationen über unsere nebelarme Gemeinde 
findest du unter baeretswil.ch. Fragen beantwortet dir gerne unsere Gemeindeschreiberin 
Karin Edelmann unter 044 939 90 45 oder karin.edelmann@baeretswil.ch. 
 
Wir freuen uns auf deine Bewerbungsunterlagen an Bewerbung@baeretswil.ch. 


