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Glarus Nord ist eine moderne und junge Gemeinde im Glarnerland mit Gber 19'000 Einwohnerinnen
und Einwohnern.

Wir bieten per 1. Marz 2024 oder nach Vereinbarung einer engagierten Personlichkeit als

Sachbearbeiter/in Gemeindekanzlei (90-100%)
eine spannende Aufgabe in einem dynamischen und zukunftsorientierten Umfeld.

Ihre Hauptaufgaben
= Allgemeine Kanzleiarbeiten (Korrespondenz, Telefondienst, Archivierung)

= Aufbereitung und Traktandierung der vielfaltigen Antrage aus den Ressorts an den Gemeinderat
mittels Geschaftsverwaltung CMI-AXIOMA

= Mithilfe bei der Vorbereitung von Gemeindeversammlungen
= Organisation und Durchfiihrung von Wahlen und Abstimmungen
= Sekretariat der Einbirgerungskommission inkl. Protokollfiihrung

Ihr Profil

= Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

= Fundierte Berufspraxis in der 6ffentlichen Verwaltung und als Protokollfiihrer/in

= Stilsicheres Deutsch

= Vertiefte MS-Office-Anwenderkenntnisse; CMI-Kenntnisse von Vorteil

*= Integre und belastbare Personlichkeit mit selbststandiger und exakter Arbeitsweise

Unser Angebot

= Verantwortungsvolle und vielseitige Tatigkeit in einem lebhaften Betrieb
= Kollegiales Arbeitsklima

= Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

Ihr Kontakt
Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen an:

Gemeinde Glarus Nord, Ramona Eicher, Bereichsleiterin Personal, Schulstrasse 2, 8867 Niederur-
nen, Telefon 058 611 70 21, E-Mail ramona.eicher@glarus-nord.ch

Weitere Informationen zu unserer attraktiven Gemeinde finden Sie auf unserer Homepage
www.glarus-nord.ch
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