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Auf den 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung suchen wir, infolge Pensionierung des 
bisherigen Stelleninhabers, für unsere wachsende und vielseitige Gemeinde mit rund 
4'650 Einwohnern eine / einen 
 
 

Gemeindeschreiber/in / Verwaltungsleiter/in 
(Pensum 80 bis 100 %) 

 
 
In dieser Schlüsselposition übernehmen Sie eine zentrale Rolle in unserer 
Gemeindeverwaltung und gestalten die Weiterentwicklung unserer Gemeinde aktiv mit.  
 
 
Ihre Aufgaben 
 

• Gesamtleitung der Abteilung Gemeindekanzlei 

• Vorbereitung und Vollzug der Gemeinderatsgeschäfte 

• Protokollführung an Gemeinderatssitzungen und Gemeindeversammlungen 

• Mitarbeit im Wahlbüro 

• Mitarbeit in Projekten 

• Verantwortung für die Ausbildung der Lernenden 

• Kompetente Ansprechperson für Bevölkerung, Behörden und externe Partner 

• Kommunikation nach innen und aussen 
 
 
Das bringen Sie mit 
 

• Mehrjährige Berufs- und Führungserfahrung in der öffentlichen Verwaltung 
(Gemeinde) 

• Abschluss Weiterbildung im Verwaltungsbereich (CAS II, Fachkompetenz 
Gemeindeschreiber) 

• Ausbildungsberechtigung für Berufslernende 

• Selbständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 

• Führungskompetenz sowie Organisationsgeschick 

• Freude am Kontakt mit Behörden und Bevölkerung 

• Belastbarkeit, Teamfähigkeit und dienstleistungsorientiertes Auftreten 

• Sehr gute IT-Anwenderkenntnisse (Innosolv, CMI) 

• Interesse an politischen Prozessen und Freude an Verantwortung der 
Personalführung 

• Ausgezeichnete schriftliche und mündliche Ausdrucksweise 
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Das erwartet Sie bei uns 
 

• Eine verantwortungsvolle, vielseitige und selbständige Tätigkeit mit 
Gestaltungsspielraum 

• Moderne Infrastruktur 

• Fortschrittliche Anstellungsbedingungen 

• Ein motiviertes, kollegiales und gut eingespieltes Team 

• Unterstützung bei Aus- und Weiterbildungen 
 
 
Sie fühlen sich von dieser vielseitigen Aufgabe angesprochen? Dann freuen wir uns auf 
die Zustellung Ihres Dossiers (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Arbeitszeugnisse, inkl. 
Foto) per E-Mail an den Gemeinderat Safenwil, Gemeindeammann Daniel Zünd 
(daniel.zuend@safenwil.ch).  
 
 
Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne Gemeindeammann Daniel Zünd, 
Tel. 079 311 90 83.  
 
Safenwil, 15. Juni 2026 
Gemeinderat Safenwil 

mailto:daniel.zuend@safenwil.ch

