V] Zell im Tosstal

naturlich - sympathisch - aktiv

Ist unsere Gemeinde lhr neuer Arbeitsplatz?

Die Gemeinde Zell prasentiert sich in der Region Winterthur als landliche Gemeinde auf rund 13 km?2 mit
attraktiver Infrastruktur und guter Verkehrsanbindung in die Stadte Winterthur und Zirich als moderner
Lebensmittelpunkt fir bald 7°000 Einwohner/innen. Die Gemeindeverwaltung wird mit modernem
Geschaftsleitungsmodell gefiihrt.

Wir suchen infolge Nachbesetzung eine initiative Nachfolge per 1. Januar 2027 oder nach
Vereinbarung als

Sachbearbeiter/in Administration Soziales
(100 %-Pensum)

lhre Aufgaben

Durchfihrung von Intake-, Triage- und Abklarungsprozessen im Sozialbereich
Bearbeitung von Aufgaben im Bereich Sozialversicherungen und der AHV-Zweigstelle
Klientenbezogene Administration und Korrespondenz

Schalterdienst sowie Entgegennahme von Telefonanfragen

Vor- und Nachbereitung von Sitzungen der Gesellschaftskommission

Bewirtschaftung von Posteingang, E-Mail-Postfachern sowie digitalen Dossiers
Digitale Datenpflege, Ablage und Archivierung

Administrativer Support fur die Abteilung Gesellschaft

lhr Profil — Sie...

e sind eine proaktive und exakt arbeitende Persdnlichkeit mit einer kaufmannischen Ausbildung,
vorzugsweise mit Erfahrung im Sozialversicherungswesen sowie der gesetzlichen wirtschaftlichen Hilfe

e verfigen Uber stilsicheres Deutsch

e denken vernetzt und verfigen utber fundierte EDV-Kenntnisse (Office 365, CMI und Tutoris.Web)

e besitzen eine schnelle Auffassungsgabe

o arbeiten effizient, I6sungsorientiert und strukturiert

¢ sind aufgeschlossen, teamfahig und sehr belastbar

o verfligen Uber angenehme Umgangsformen und besitzen ein hohes Kunden- und Dienstleistungs-
bewusstsein

Wir bieten

e ein motiviertes und interdisziplinares Team mit regelmassigem Fachaustausch

e zeitgemasse Anstellungsbedingungen

e Besoldung im Rahmen der kantonalen Besoldungsverordnung

e einen modern eingerichteten Arbeitsplatz

e gute Weiterbildungsmdglichkeiten

Interesse geweckt?

Wenn Sie Interesse an dieser spannenden Aufgabe haben und die genannten Anforderungen erfiillen, sind
wir neugierig auf Sie und freuen uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Foto, die Sie uns bitte
Uber publicjobs.ch einreichen.

Fir weitere Auskunfte steht lhnen sehr gerne zur Verfiigung:
Yannick Wiest, Abteilungsleiter Gesellschaft, Telefon 052 397 03 02

Mehr Gber Zell erfahren Sie unter www.zell.ch.



https://publicjobs.ch/organisation/gemeinden-und-stadte/zurich/2448-gemeindeverwaltung-zell
http://www.zell.ch/

