
 

 

Schleitheim (SH) ist eine attraktive Wohngemeinde im Randental mit rund 1800 Einwohnerinnen 
und Einwohnern. 

Für die Neubesetzung der Drehscheibenfunktion „Verwaltungsleiter:in“, suchen wir 
auf den 1. Januar 2025 oder nach Vereinbarung eine oder einen 

Leiter:in Gemeindeverwaltung (80 - 100%) 
(Kanzlei, Bausekretariat, Einwohnerkontrolle, Erbschaftsamt, Sozialamt, Finanzverwaltung) 

Als Generalist oder Generalistin mit ausgewiesenen Fähigkeiten in organisatorischen Aufgaben 
und viel Liebe zum Detail und Genauigkeit, haben Sie Lust, die Aufgaben und Themen einer 
kleinen Gemeindeverwaltung mit fünf Kollegen und Kolleginnen zu lenken und zu führen. 

Sie selbst übernehmen als Gemeindeschreiber oder Gemeindeschreiberin die Verantwortung über 
die Kanzlei und amten zudem als Schreiber:in der Erbschafts- und Sozialbehörde. Weitere 
wichtige Aufgaben sind das Organisieren und Durchführen von Wahlen und Abstimmungen sowie 
das Organisieren und Administrieren der Gemeinderatssitzungen und Gemeindeversammlungen 
mit den einhergehenden Orientierungsversammlungen. 

Sie sehen sich gerne als Teil des Teams und finden es selbstverständlich, Ihre Kollegen und 
Kolleginnen aktiv im Tagesgeschäft zu unterstützen und zu helfen wo nötig. 
Darüber hinaus unterstützen Sie die Gemeinde-Exekutive in juristischen, administrativen, 
organisatorischen oder auch personellen Themen, indem Sie sich mit den kantonalen Behörden 
und Ämtern sowie den Amtskollegen und -kolleginnen der Nachbardörfer vernetzen und sich 
austauschen. 

Lust auf mehr als nur zu verwalten? Und Lust auf Mitgestaltung einer kleinen aber sehr aktiven 
Gemeinde mit hervorragender Infrastruktur? Dann sind Sie bei uns richtig. Melden Sie sich gerne 
beim Personalverantwortlichen der Gemeinde, Sacha Cerini, Tel. 076 460 49 68, um mehr über 
die vielseitigen und verantwortungsvollen Aufgaben zu erfahren. 

Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme oder direkt auf Ihre digitalen Bewerbungsunterlagen mit 
Foto. Senden Sie diese bitte bis am 24. Oktober 2024 an: sacha.cerini@schleitheim.ch. 

Weitere Informationen über unsere Gemeinde finden Sie unter www.schleitheim.ch  
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