Gemeinde WJd]adl

Morschach

Morschach ist eine attraktive Gemeinde oberhalb des Vierwaldstattersees. Heute wohnen be-
reits Uber 1°300 Personen in der grossten Tourismusgemeinde des Kantons Schwyz. Die Ge-
meinde Morschach hat ein intaktes Vereinsleben mit grossem Brauchtum.

Zur Erganzung unseres Teams suchen wird per sofort oder nach Vereinbarung eine moti-
vierte und verantwortungsbewusste Personlichkeit als

Verwaltungsangestellte/n (60 - 80 %)

Ihre Hauptaufgaben:

e Mitverantwortlich fir alle Tatigkeiten des Einwohneramts

e Betreuung der integrierten Postagentur sowie Schalter- und Telefondienst

e Mitarbeit bei allgemeinen Kanzleitatigkeiten, wie Wahlen und Abstimmungen, Materialver-
waltung, Friedhofs- und Bestattungswesen, Organisation diverser Gemeindeanlasse

e Aufgaben in den Bereichen Anlassbewilligungen, Raum- und Hallenvermietung

e Mitverantwortlich fur den Webauftritt und das Verfassen von Newslettern

e Sekretariat und Protokollfihrung von Kommissionen

e Mitarbeit in diversen Projekten und Themen je nach Berufserfahrung

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder gleichwertiger Berufsabschluss

e Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung oder verwaltungsnahem Umfeld

e Freude und Interesse an einer vielseitigen Tatigkeit mit direktem Kundenkontakt

e Teamfahige, belastbare Personlichkeit mit zuverlassiger und selbstandiger Arbeitsweise

e Stilsichere mundliche und schriftliche Ausdrucksweise, gute Englischkenntnisse, weitere
Fremdsprachen von Vorteil

e gute IT-Anwenderkenntnisse (MS Office, innosolv, Abacus)

Wir bieten:

Ein vielseitiges und anspruchsvolles Arbeitsgebiet mit Eigenverantwortung
Kurze Entscheidungswege, hohe Selbstandigkeit und dynamische Tatigkeit
Zeitgemasse, leistungsorientierte Anstellungsbedingungen

Anschluss an die Pensionskasse des Kantons Schwyz

Aus- und Weiterbildungsmdglichkeiten

Engagiertes und kollegiales Arbeitsumfeld in einem kleinen Team

Haben wir Interesse geweckt? Wir freuen uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen
per Mail an nadia.stoeckli@morschach.ch oder per Post an die Gemeindeverwaltung Mor-
schach, Bewerbung, Schulstrasse 6, 6443 Morschach.

Fur weitere Ausklinfte steht Ihnen Gemeindeschreiberin Nadia Stockli, 041 825 13 32 gerne
zur Verflgung. Zusatzliche Informationen Uber die Gemeinde finden Sie unter www.mor-
schach.ch.
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