
GEMEINDE WIL ZH  
 
 

Sie sind motiviert, kundenorientiert und arbeiten gerne in verschiedenen Bereichen mit? Als 
Ergänzung zu unserem Team suchen wir per 1. Juni 2024 oder nach Vereinbarung eine 
 

Fachperson Gemeindekanzlei (60%) 
 
Die Gemeinde Wil ZH im Rafzerfeld ist in den letzten Jahren stetig gewachsen. Daneben 
stehen verschiedene Projekte an, die aktiv angepackt werden sollen. Wenn Sie dann noch 
gerne im Kontakt mit der Bevölkerung stehen und Teamspirit haben, sind Sie bei uns genau 
richtig.  
 
Ihre Aufgabengebiete: 

• Gemeindekanzlei mit Schalter- und Telefondienst (idealerweise Abdeckung der Schal-
teröffnungszeiten halbtags und mittwochs ganztags möglich) 

• Mitarbeit in Projekten (bereichsübergreifend) 

• Mitarbeit allgemeine Kanzlei und Unterstützung der weiteren Abteilungen bei Bedarf und 
Möglichkeiten 

• Mitarbeit Lehrlingsausbildung 

• Mitarbeit Einwohnerkontrolle 
 
Ihre Möglichkeiten: 

• Vielseitige und abwechslungsreiche Tätigkeit 

• Möglichkeit zur Übernahme von Projekten und einzelnen Tätigkeitsfelder (nach Eig-
nung) 

 
Unser gemeinsames Ziel: 

• Gemeinsame Weiterentwicklung 

• Erfolgreiche Umsetzung von Projekten 
 
Wir bieten: 

• Kleines und familiäres Team mit viel Humor 

• Zeitgemässe Arbeitsbedingungen 

• Moderner Arbeitsplatz 

• Jahresarbeitszeit 

• Gute Weiterbildungsmöglichkeiten 
 
Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Verwaltungsausbildung 

• Mehrjährige Berufserfahrung in einer zürcherischen Gemeindeverwaltung (von Vorteil) 

• Flexibilität und Selbständigkeit 

• Organisationstalent und vernetztes Denken 

• Belastbarkeit und Verantwortungsbewusstsein 

• Gute Sozialkompetenzen und Teamfähigkeit 

• Freude am Publikumsverkehr und persönlichem Kontakt mit Bevölkerung 

• Gute Sprachkenntnisse in Wort und Schrift (Fremdsprachenkenntnisse von Vorteil) 

• Gute IT-Anwenderkenntnisse 
 
Interessiert? Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen und erwarten gerne Ihre vollständi-
gen Unterlagen mit Foto in elektronischer Form bis spätestens Freitag, 26. April 2024, an 
katja.wickihalder@wil-zh.ch. Für Fragen steht Ihnen die Gemeindeschreiberin Katja  
Wickihalder, Tel. 044 879 20 83, gerne zur Verfügung.  
 
Mehr über die Gemeinde Wil ZH erfahren Sie unter www.wil-zh.ch. 
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