
 
 
Politische Gemeinde Rifferswil 
 
 
Rifferswil liegt idyllisch gelegen im Bezirk Affoltern und zählt rund 1'200 Einwohnerinnen und 
Einwohner. Unser kleines und dienstleistungsorientiertes Team ist nah an der Bevölkerung, erbringt 
vielfältige Aufgaben und entwickelt sich laufend weiter.  

 
Für die interessante und verantwortungsvolle Schlüsselposition suchen wir Sie als 

 

Gemeindeschreiber / Gemeindeschreiberin (80 – 100%) 
 
 
Ihre Aufgaben sind vielseitig und beinhalten: 
 

• Fachliche, organisatorische und personelle Führung der Gemeindeverwaltung 

• Beratung des Gemeinderates in organisatorischen, fachlichen und rechtlichen Belangen, 
Vorbereitung der Sitzungen und Protokollführung sowie Vollzug der Beschlüsse 

• Organisation und korrekte Abwicklung von Gemeindeversammlungen sowie Wahlen und 
Abstimmungen 

• Verfassen von anspruchsvoller Korrespondenz, Weisungen und Entscheidungsgrundlagen 

• Kommunikative Aufgaben und Anlaufstelle für die Medien 

• Mitarbeit oder Leitung von Projekten 
 
 
Was Sie mitbringen: 
 

• Berufserfahrung als Gemeindeschreiber/in oder in vergleichbarer Position, idealerweise im 
Verwaltungsumfeld (Kanton Zürich von Vorteil) 

• Höhere Fachausbildung oder die Bereitschaft, diese zu erwerben 

• mehrjährige Führungserfahrung, Sozialkompetenz und Bereitschaft zur 
Verantwortungsübernahme 

• sehr gute Kenntnisse des Verwaltungs- und Gemeinderechts oder Bereitschaft, sich diese 
anzueignen 

• sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksform 

• selbständige und zuverlässige Arbeitsweise mit grosser Eigeninitiative und hoher Belastbarkeit 

• Organisationstalent, betriebswirtschaftliches Denken und Freude an der Projektarbeit 
 

 
Was wir Ihnen bieten: 
 

• Schlüsselposition mit hoher Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum 

• ein herzliches, offenes Team mit Zusammenhalt – offene Unternehmenskultur – bei uns zählt der 
Mensch 

• zeitgemässer Arbeitsplatz, funktionsgerechte Entlöhnung und Jahresarbeitszeit 

• Bushaltestelle vor dem Gemeindehaus  
 
 
Fühlen Sie sich angesprochen? 
 
Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige Bewerbung mit Foto im PDF-Format an 
gp.christoph.luethi@rifferswil.ch.  
 
Gerne erteilt Ihnen Gemeindepräsident Christoph Lüthi, 079 302 05 94, Auskunft. 
 
Mehr Informationen finden Sie auf www.rifferswil.ch 
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