
 

 
Die Politische Gemeinde Hohentannen sucht per 1. März 2026 oder nach Vereinbarung eine en-
gagierte und dienstleistungsorientierte Persönlichkeit als  
 
Gemeindeschreiberin / Gemeindeschreiber (80%)  
 
Aufgrund der Pensionierung der aktuellen Stelleninhaberin wird diese verantwortungsvolle und 
vielseitige Funktion neu besetzt. 
 
Ihre Aufgaben 
 
 Führung der Gemeindekanzlei und Gewährleistung eines effizienten Verwaltungsablaufs 
 Unterstützung des Gemeinderats in organisatorischen, rechtlichen und administrativen Belangen 
 Vorbereitung, Protokollierung und Nachbearbeitung von Gemeinderatssitzungen 
 Ausarbeitung von Beschlüssen, Berichten und Stellungnahmen 
 Kompetente Ansprechpartnerin bzw. kompetenter Ansprechpartner für Einwohnerinnen und Ein-
wohner sowie externe Stellen 
 Sicherstellung der korrekten Anwendung der Gesetzgebung und kommunalen Reglemente 
 Mitarbeit in Projekten der Gemeindeentwicklung 
 Einsatz der bestehenden Verwaltungssoftware im Tagesgeschäft 
 
Ihr Profil 
 
 Ausgeprägte Dienstleistungsorientierung sowie Freude am Kontakt mit der Bevölkerung 
 Ausbildung im Bereich öffentliche Verwaltung oder die Bereitschaft, fehlende Fachausbildungen 
arbeitsbegleitend zu absolvieren 
 Erfahrung in der öffentlichen Verwaltung von Vorteil 
 Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 
 Sicheres Auftreten und gutes Verständnis für rechtliche und organisatorische Zusammenhänge 
 Motivation, Verantwortung zu übernehmen und die Gemeinde aktiv mitzugestalten 
 
Wir bieten 
 
 Vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem überschaubaren, motivierten Umfeld 
 Zeitgemässe Anstellungsbedingungen und moderne Arbeitsmittel 
 Unterstützung bei der beruflichen Weiterbildung 
 Sorgfältige Einführung durch die aktuelle Stelleninhaberin 
 
Kontakt und Bewerbung 
 
Für Auskünfte steht Ihnen Lukas Hoffmann, Gemeindepräsident, gerne zur Verfügung. 
Hauptstrasse 18, 9216 Hohentannen TG, gemeindepraesident@hohentannen.ch 
 
Wir freuen uns auf Ihre ausdrucksstarken Bewerbungsunterlagen. 


