Therwi| ™

Therwil ist eine attraktive Wohngemeinde im Herzen des Leimentals mit
rund 10°000 Einwohner/innen. Als moderner Dienstleistungsbetrieb steht
die Gemeindeverwaltung im Blickfeld der Offentlichkeit.

Wir suchen per 1. Oktober 2020 oder nach Vereinbarung eine/n

Assistent/in Bereichsleiter

Bau-Raumplanung-Infrastruktur
Beschéftigungsgrad 80 %

Sie sind Anlaufstelle fur sdmtliche Belange des Bereichsleiters. In der Schnitt-
stelle zwischen Fachabteilung und Geschéftsleitung sind Sie insbesondere fir
folgende Aufgabenbereiche verantwortlich:

e  Erstellen von Gemeinderats-Antrdgen, Nachbearbeitung der Antrage

e Flhrung des Sekretariats des Bereichsleiters Bau-Raumplanung-Infra-
struktur, Terminkoordination, Korrespondenz, Protokollfiihrung

e Verwaltung der zentralen Ablage und des Archivs

e Mitarbeit in Projekten

Sie arbeiten im Dreierteam zusammen mit der Assistentin des Geschéftsleiters
und der Assistentin des Bereichsleiters Gesellschaft und vertreten sich jeweils
gegenseitig bei Abwesenheit.

Anforderungen:

e  Fundierte kaufméannische Ausbildung oder abgeschlossenes Studium

e Weiterbildung im Bereich &ffentliche Verwaltung oder Direktionsassistenz
e  Mehrjahrige Berufserfahrung in einer dhnlichen Funktion

e  Stilsicheres Deutsch

e  Strukturierte, selbstdndige Arbeitsweise

e  Erfahrung im Projektmanagement

Als integre, dienstleistungsorientierte Personlichkeit zeigen Sie Geschick im
Umgang mit unterschiedlichen Anspruchsgruppen. Sie pflegen eine freundli-
che, loyale und konstruktive Zusammenarbeit im Team und sind offen fir ein
sich wandelndes Aufgabengebiet.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

Bitte senden Sie lhre Unterlagen per E-Mail an job@therwil.ch oder an unsere
Leiterin Personalwesen, Frau Eva Sparvieri, Gemeinde Therwil, Bahnhofstrasse
33, 4106 Therwil. Fir ndhere Auskinfte steht |hnen der Bereichsleiter Bau-
Raumplanung-Infrastruktur, Herr Bernard Mathys (Telefon 061 725 22 44) ger-
ne zur Verfigung.




