$%= GEMEINDE
THUSIS

Die Gemeinde Thusis mit rund 3200 Einwohnerinnen und Einwohnern ist das
Regionalzentrum der Region Viamala.

Als zentrale Drehscheibe zwischen Behorden und Verwaltung und als
Verantwortliche/r fiir die Fiihrung der Gemeindekanzlei und des Einwohneramts
suchen wir per 1. Juni 2020 oder nach Vereinbarung eine/n

Leiter/-in Gemeindekanzlei und Einwohneramt
(100 %)

Wir befinden uns mitten in einem Verénderungsprozess — Strukturen und Prozesse
gilt es anzupassen und in die neue Organisation zu integrieren. Bei uns konnen Sie
Ihre Ideen einbringen und die Neuorganisation mitgestalten. Ein erfahrenes Team
steht lhnen zur Seite.

lhr Aufgabenbereich

Sie sind als Leiter/-in der Gemeindekanzlei und des Einwohneramts direkt dem
Leiter Verwaltung und Betriebe unterstellt und zusammen mit einem mehrkdpfi-
gen Team mitverantwortlich fiir einen reibungslosen und fehlerfreien Ablauf
samtlicher Geschéfte in diesen Bereichen. Das Aufgabengebiet umfasst die
Mitarbeit bei der Personaladministration, den Telefondienst, Mitarbeit bei der
Vorbereitung und Erledigung von Wahlen, Abstimmungen und Gemeindeversam-
mlungen. Sie erbringen Dienstleistungen fiir interne und externe Ansprechpart-
ner, betreuen die Homepage und verschiedene Verwaltungsprogramme und fiih-
ren das Gemeindearchiv. Das Schreiben von Korrespondenz und Protokollen
erledigen Sie selbststdndig. Weitere vielfaltige administrative Aufgaben sind
ebenfalls Teil Ihres Pflichtenhefts.

lhr Profil

Sie verfiigen iiber eine kaufmannische Ausbildung im Verwaltungsbereich und
mehrere Jahre Berufserfahrung im vorliegenden Aufgabengebiet. Sie beherrschen
die Office-Programme und sind selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise ge-
wohnt. Sie kdnnen den anfallenden Schriftverkehr kompetent und in stilsicherem
Deutsch bewiltigen und verfiigen iiber gute IT-Anwenderkenntnisse. Einen sehr
hohen Stellenwert messen wir lhrer Teamfahigkeit und lhrem professionellen und
dienstleistungsorientierten Umgang mit Kundinnen und Kunden bei.

Wir bieten

Es erwartet Sie eine interessante, verantwortungsvolle und vielseitige Fiihrungs-
funktion. Das Tatigkeitsgebiet erlaubt ein grosses Mass an Selbststandigkeit. Die
Stelle bietet Gestaltungsspielraum auch in der Neuformulierung von Ablaufen
und Prozessen.

Fiihlen Sie sich angesprochen?
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis 19. April 2020
an die Gemeinde Thusis oder per E-Mail an kanzlei@thusis.ch.

Fiir Auskiinfte steht Ihnen Vize-Gemeindeamman Werner Casutt unter
079 512 34 70 gerne zur Verfligung.

Gemeinde Thusis  Untere Gasse 1  kanzlei@thusis.ch
CH-7430 Thusis ~ www.thusis.ch




