
 
 

Stellenausschreibung 

 

Greppen ist eine aufstrebende Gemeinde mit hoher Wohn- und Lebensqualität. Die Gemeinde 
liegt an fantastischer Lage am See zwischen Küssnacht a.R. und Weggis und zählt rund 1‘220 
Einwohner:innen. Unser Team auf der Verwaltung ist klein und bietet die Möglichkeit für eine 
abwechslungsreiche Arbeit.  
 
Zur Ergänzung des Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine engagierte, be-
lastbare und verlässliche Persönlichkeit als 
 

Leiter:in Kanzleidienste (60 – 100 %)  

 
Ihre Aufgaben: 

- Leitung der Kanzlei (Einwohnerkontrolle, Objektwesen, Bürgerrechtswesen, Teilungs-
amt, Wahlen & Abstimmungen) 

- Stellvertretung der Gemeindeschreiberin 
- Stellvertretung bei den Sondersteuern (Handänderungs- und Grundstückgewinnsteuer) 
- Mitarbeit im Personalwesen  
- Leitung des Bausekretariats 
- Mitwirkung in Kommissionen und Projekten (Bau und Infrastruktur, EDV etc.) 
- Die Aufgaben können je nach Eignungsprofil angepasst und/oder erweitert werden. 

 
Ihr Profil: 

- Sie sind eine teamfähige, dynamische und selbständige Persönlichkeit. 
- Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann mit Berufser-

fahrung in der öffentlichen Verwaltung. 
- Sie haben nach Möglichkeit den Grundstein für die Karriere im Verwaltungsbereich ge-

legt und sind interessiert an den Weiterbildungen im Verwaltungsbereich. 
- Sie sind motiviert und haben grosses Interesse sich in einer kleinen Gemeinde weiter-

zuentwickeln. 
- Sie überzeugen mit Ihren EDV-Kenntnissen (Microsoft Office, innosolv und Gecko). 

 
Unser Angebot: 

- zeitgemässe Anstellungsbedingungen und Weiterbildungsmöglichkeiten  
- Flexible Arbeitszeiten 
- Angenehmes Arbeitsklima in einem jungen, kleinen und motivierten Team 

 
Gerne erteilt Ihnen die Gemeindeschreiberin, Iris Brun, Telefon 041 392 74 50, weitere Auskünfte. 
Informationen zur Gemeinde Greppen finden Sie unter www.greppen.ch. 
 
Haben wir Sie überzeugt? Wir freuen uns, Sie persönlich kennenzulernen. Senden Sie Ihre voll-
ständige Bewerbung an den Gemeinderat Greppen, Seestrasse 2, 6404 Greppen oder als PDF an 
iris.brun@greppen.ch. 
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