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Arbon ist mit Gber 15'000 Einwohnerinnen und Einwohnern die drittigrosste Stadt des Kantons Thurgau.
Die ehemalige Industriestadt hat sich in den vergangenen Jahren zu einem attraktiven Wohn-, Arbeits-
und Ferienort sowie zu einem beliebten Ausflugsziel in der Ostschweiz entwickelt. Rund 130 Mitarbei-
tende sind in der Verwaltung, dem Werkhof sowie diversen Aussenstellen tatig.

Fir die Stadtkanzlei suchen wir per 1. November 2024 oder nach Vereinbarung eine/-n
Stv. Stadtschreiber/-in 80 - 100 %

In dieser verantwortungsvollen Funktion sind Sie seitens der Stadtverwaltung zustandig fiir die Parla-
ments- sowie diverse Kommissionssitzungen. Folgende Aufgaben gehéren zu Ihrem Aufgabengebiet:

Verantwortung fur das Parlamentssekretariat

Vor- und Nachbearbeitung von Parlamentssitzungen wie auch Stadtratssitzungen
Stellvertretung der Stadtschreiberin

Organisation von diversen Einwohneranlassen (z.B. Jungburgerfeier, Neujahrs-Apéro etc.)
Kundenbetreuung am Schalter und Telefon

Leitung und Mitarbeit in Projekten innerhalb der Kanzlei oder des Prasidiums

Betreuung Lernende in der Stadtkanzlei

lhre Kompetenzen

Kaufmannische Grundausbildung

Mehrjahriger Leistungsausweis innerhalb der &ffentlichen Verwaltung

Gute schriftliche Ausdrucksweise und Gewandtheit in der Protokollfihrung
Interesse am politischen Geschehen sowie vernetztes Denken

Effiziente, exakte und selbstandige Arbeitsweise

Flexibilitdt, Teamfahigkeit sowie Bereitschaft fur Abend- und Wochenendeinsatze

Unser Angebot

Eine vielschichtige Herausforderung in einem engagierten Team
Sorgfaltige Einarbeitung durch erfahrene und engagierte Fachpersonen
Individuelle Weiterentwicklung durch Beteiligung an Weiterbildungen
Flexible Arbeitszeiten gemass unserem Gleitzeitreglement

Moderne sowie ergonomisch eingerichtete Biroinfrastruktur
Personalanlasse fir die Teamfoérderung

lhre Bewerbung
Weitere Auskiinfte erteilt lhnen gerne ab 29. Mai 2024 Frau Alexandra Wyprachtiger, Stadtschreiberin
(Telefon 071 447 61 02, alexandra.wypraechtiger@arbon.ch.).

Wir freuen uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen.



https://stadt-arbon.abacuscity.ch/de/jobform_1_180/Stv.-Stadtschreiber-in-80-100%25

