
 

GeMEINde SCHÖTZ    -    zum Bleiben schön 
 

Die Gemeinde Schötz, eingebettet zwischen der „Wiggere und Luthere“, ist eine auf-
strebende, lebhafte und aufgeschlossene Gemeinde im oberen Wiggertal. Unsere 
4'500 Einwohner schätzen das umfassende Schulangebot, die zentrale Verkehrslage, 
optimale Einkaufsmöglichkeiten bis hin zu einem äusserst aktiven, ausgeprägten Ver-
einsleben. Wir stehen ein für eine offene Kommunikation und für neuzeitliche Anschau-
ungen. Kurz und gut – Schötz - eine Gemeinde zum Bleiben schön! 
 
Infolge Neuorientierung der bisherigen Stelleninhaberin suchen wir auf den 1. Ap-
ril 2020 oder nach Vereinbarung einen/eine Verwaltungsangestellte/n (40 – 60 %). 
 
Die Gemeindekanzlei ist für zahlreiche Aufgaben zuständig und erste Anlaufstelle für 
Kundenanliegen. Zu den Hauptaufgaben dieser vielseitigen Stelle gehören: 

 Sekretariat Gemeindepräsidium / Anlässe Gemeinderat 

 Schalter- und Telefondienst  

 Mitarbeit in den Arbeitsbereichen Einwohnerkontrolle, Arbeitsamt und AHV-Zweig-
stelle 

 Objektwesen (Schatzungsanzeigen und GVL-Policen) 

 Information / Kommunikation (Dorfzeitung, Homepage, etc. ) 

 Allgemeine Sekretariats- und Kanzleiarbeiten 

 
Sie bringen folgende Qualifikationen mit sich: 

 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, mit Vorteil auf einer Gemeindever-
waltung 

 Sie sind zuverlässig und schätzen den Kontakt mit Menschen 

 flexibel, teamfähig, freundlich und kundenorientiert 

 Gewandtheit im mündlichen und schriftlichen Ausdruck sowie im Umgang mit 
Kunden, Behörden und Amtsstellen 

 fundierte IT-Anwenderkenntnisse (MS-Office, NEST, Axioma) 
 
Wir bieten Ihnen:  

 abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit in einem vielseitigen Umfeld 

 ein gutes Arbeitsklima in einem aufgestellten und motivierten Team  

 zeitgemässe Arbeits- und Anstellungsbedingungen 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 24. Januar 2020 an: 
Gemeindekanzlei Schötz, Urs Amrein, Dorfchärn 1, 6247 Schötz, oder per E-Mail an 
urs.amrein@schoetz.ch. Für ergänzende Auskünfte ist Gemeindeschreiber Urs Am-
rein oder Gemeindeschreiber-Stv. Tamara Burri unter 041 984 01 11 gerne für Sie da. 
 
Möchten Sie mehr über die Gemeinde Schötz erfahren? Besuchen Sie uns unter 
www.schoetz.ch.  
 


