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Gestalten statt nur verwalten – willkommen im Herzen von Matzendorf
Die Gemeindeverwaltung Matzendorf ist mehr als ein Verwaltungsapparat. Sie ist ein Lebensraum, ein leben­
diger Ort, an dem Nähe zu den Menschen und gegenseitiger Respekt zählen. Damit das auch in Zukunft so 
bleibt, suchen wir eine engagierte Persönlichkeit, die Verantwortung übernimmt, den Gemeindealltag aktiv 
mitgestaltet und mit uns die Weiterentwicklung unserer Gemeinde vorantreibt.

Gemeindeschreiber/in und Leiter/in der Verwaltung (80–100 %) 
(Start per März 2027 oder nach Vereinbarung)

To do
• � Fachliche und personelle Führung der Gemeindeverwaltung 
•  Anlaufstelle für Bevölkerung, Behörden und externe Stellen in allen  
  Gemeindeangelegenheiten
•  Mitarbeit in Einwohnerkontrolle, Abstimmungen, Bestattungswesen und weiteren  
  Gemeindegeschäften

• � Vorbereitung und Nacharbeit von Gemeinderatssitzungen und Gemeindeversammlungen
• � Unterstützung der Exekutive in organisatorischen, administrativen, rechtlichen und strategischen Belangen
• � Mitarbeit in oder Führung von Projekten 
• � Verfassen von Verfügungen im Administrativverfahren (inklusive Bauwesen)

Dein Profil
Du bist die zentrale Schnittstelle zwischen Politik, Verwaltung und Bevölkerung. Du sorgst 
dafür, dass Abläufe funktionieren, Entscheidungen sauber vorbereitet sind und unsere 
Gemeinde rechtlich wie organisatorisch auf sicheren Beinen steht – pragmatisch, lösungs­
orientiert und mit Blick fürs Wesentliche.

Was du mitbringst
• � Führungsstärke, Sozialkompetenz, Belastbarkeit und Teamfähigkeit
• � Höhere kaufmännische Ausbildung und mehrere Jahre Berufserfahrung 
• � Interesse an öffentlichen Aufgaben und am Gemeindewesen
• � Erfahrung in Verwaltung, Recht oder Führung ist willkommen, aber – für den Start – noch kein Muss.  

Du bist aber gewillt, dir die notwendige Kenntnis anzueignen (CAS öffentliches Gemeinwesen, Gemeinde­
schreiber).

• � Sehr gute IT-Kenntnisse und grosses Interesse an rechtlichen Fragestellungen
• � Selbstständige, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise

Worauf du dich freuen kannst
•  Sehr abwechslungsreiche, interessante und selbstständige Tätigkeit nahe an den  
  Menschen
• � Zusammenarbeit mit motivierten Behördenmitgliedern und Mitarbeitenden
•  Moderner Arbeitsplatz mit zeitgemässen Anstellungsbedingungen und Entwicklungs- 
  möglichkeiten in einer der schönsten und aktivsten Gemeinde im Naturpark Thal

Klingt nach dir? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung bis am 31. Juli 2026.
E-Mail an: michael.meister@matzendorf.ch, Rückfragen auch an den jetzigen Stelleninhaber 

 armin.kamenzin@matzendorf.ch oder Tel. 062 394 19 59


