Mitarbeiterin / Mitarbeiter Gemeindekanzlei (40 %)

Die Politische Gemeinde Miinchwilen, Hauptort des Bezirks, zahlt rund 6'000 Einwohnerinnen
und Einwohner. Zur Verstarkung der Gemeindekanzlei suchen wir per 1. Februar 2026 oder
nach Vereinbarung eine engagierte, verantwortungsbewusste und dienstleistungsorientierte
Personlichkeit.

Ihre Hauptaufgaben

o Unterstiitzung des Gemeindeschreibers bei der Geschaftsfihrung des Gemeinderates
sowie der Verwaltungsleitung

e Unterstutzung des Gemeindeprasidiums in administrativen und organisatorischen
Belangen

o Mitarbeit in den Bereichen Personaladministration, Einblirgerungen, Abstimmungen und
Wahlen sowie Medienarbeit

o Bearbeiten gemeinderatlicher und bereichslbergreifender Aufgaben

o Kontaktpflege mit Biirgerinnen und Blirgern, Behérden und internen Stellen

Ihr Profil
o Kaufmannische Grundbildung EFZ, idealerweise mit Erfahrung in der 6ffentlichen
Verwaltung

e Versierter Umgang mit MS Office sowie vorzugsweise mit Abraxas-Applikationen

o Stilsicheres, freundliches und verlassliches Auftreten im Kontakt mit Bevélkerung,
Behdrden und Mitarbeitenden

o gewandter schriftlicher und mandlicher Ausdruck in Deutsch

o Selbstandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

o Hohes Verantwortungsbewusstsein, Flexibilitadt, Loyalitat, Diskretion und Belastbarkeit

Die Stelle eignet sich sowohl fiir erfahrene Verwaltungsfachpersonen als auch fiir
Wiedereinsteigende, ambitionierte Persénlichkeiten sowie Studierende, die studienbegleitend
erste oder weitere Berufserfahrung in der éffentlichen Verwaltung sammeln méchten.

Unser Angebot

o Interessante Tatigkeit mit Gestaltungs- und Verantwortungsraum
o  Attraktive Anstellungs- und Weiterentwicklungsmaglichkeiten

o Flexible Arbeitszeiten inklusive Sommeréffnungszeiten

o Kostenloser Parkplatz

Kontakt und Bewerbung
Fir weitere Auskiinfte steht Ihnen
Daniel Peluso, Gemeindeschreiber, Tel. 071 969 11 71, gerne zur Verfligung.

Mehr Informationen Uiber unsere Gemeinde finden Sie unter www.muenchwilen-tg.ch.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an:
Daniel Peluso - daniel.peluso@muenchwilen.ch




