Gemeinde Jenaz

| Die Gemeinde Jenaz bietet ab 1. Mai 2026 oder nach Vereinbarung eine Stelle
als

Verwaltungsangestellte/r inkl.
Stellvertretung des Gemeindeschreibers 80-100%

In dieser vielseitigen Funktion ibernehmen Sie die Leitung der Einwohnerdienste sowie
des Sozialamtes. Fir unsere Bevodlkerung sind Sie die erste Ansprechperson am Schalter
und Telefon. Als Verantwortliche/r fiir das Stimmregister organisieren und begleiten Sie die
Durchfiihrung von Abstimmungen. Sie sind zustdndig fiir die Vermietungen der
Gemeinderdaumlichkeiten und koordinieren mit dem Werkdienst das Friedhofswesen.
Einmal pro Jahr sind sie zudem fir die Durchfihrung des Dorfmarktes verantwortlich. Sie
unterstitzen den Gemeindeschreiber im Tagesgeschift sowie in Projekten und vertreten
ihn bei den Vorstandssitzungen. Die Ubernahme weiterer Aufgaben ist nach Absprache
moglich.

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung
vorzugsweise mit Verwaltungserfahrung. Sie sind gewandt im mindlichen sowie
schriftlichen Ausdruck und haben Freude am Umgang mit Menschen. Ein hohes Mass an
Sozialkompetenz, Eigenverantwortung und Belastbarkeit zeichnet Sie aus. Der sichere
Umgang mit Microsoft 365 wird vorausgesetzt. Kenntnisse in Innosolv, Abacus und CMI
sind von Vorteil. Sie sind eine offene, kommunikative Personlichkeit, die gerne aktiv zur
Weiterentwicklung unserer Gemeinde beitragt.

Wir bieten |hnen eine abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Tatigkeit mit viel
Gestaltungsspielraum. Sie erhalten die Maoglichkeit, Prozesse und Ablaufe aktiv
mitzugestalten und sich fachlich weiterzubilden. Es erwarten Sie zeitgemasse
Anstellungsbedingungen gemadss kantonaler Personalgesetzgebung sowie ein modernes
Arbeitsumfeld.

Sind Sie an dieser Stelle interessiert? Dann senden Sie |hre Bewerbung mit den {blichen
Unterlagen an: Gemeinde Jenaz, Gemeindeschreiber Michael Meli, Feldweg 19, 7233 Jenaz
oder vorzugsweise per E-Mail an michael.meli@jenaz.ch. Fiir weitere Auskiinfte steht
Ihnen der Gemeindeschreiber unter 081 330 57 60 gerne zur Verfligung.
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