
 

 

Turbenthal ist eine Gemeinde mit gut 5‘300 Einwohnerinnen und Einwohnern im reizvollen mittle-

ren Tösstal. Aufgrund eines internen Wechsels suchen wir für die Präsidialabteilung per 1. Septem-

ber 2026 oder nach Vereinbarung eine/einen 

 
 

Sachbearbeiter/in (100 %) 
 

 

Ihre Aufgaben 

 

 Unterstützung des Gemeindeschreibers bei der Organisation und Durchführung von Wahlen 

und Abstimmungen 

 Betreuung der Lernenden (Ausbildungsverantwortliche/r) 

 Administrative Unterstützung des Gemeindeschreibers im Personalwesen 

 Betreuung und laufende Aktualisierung der Gemeinde-Website und der digitalen Informations-

stelen 

 Prüfung und Bearbeitung von Einbürgerungsgesuchen 

 Führung des Sekretariates der Kulturkommission 

 Erledigung verschiedener Aufgaben in der Präsidialabteilung (amtliche Publikationen, Gratulati-

onswesen, Organisation von Gemeindeanlässen, Mitarbeit in Projekten usw.) 

 Administrative Unterstützung des Gemeindeschreibers (Vorbereitung und Nachbearbeitung 

von Sitzungen, Gemeindeversammlungen, Erledigung von Korrespondenz usw.)  

 Stellvertretung der Sachbearbeiterin Gesellschaft und Umwelt inklusive Bestattungswesen 

 

Ihr Profil 

 

 Kaufmännische Ausbildung, idealerweise auf einer Gemeindeverwaltung oder einige Jahre Be-

rufserfahrung im Verwaltungsbereich 

 Zuverlässige, selbständige Arbeitsweise und Bereitschaft, Verantwortung zu übernehmen 

 Ausgeprägte Dienstleistungsorientierung und Freude am Kontakt mit Menschen 

 Gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise  

 Hohe Teamfähigkeit 
 

Unser Angebot 

 

 Anspruchsvolle, selbständige und abwechslungsreiche Tätigkeit 

 Moderner Arbeitsplatz mit zeitgemässer Infrastruktur 

 Motiviertes, kollegiales Team 

 Attraktive Anstellungsbedingungen mit Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Zentral gelegener Arbeitsplatz, 2 Minuten vom Bahnhof entfernt 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Foto per E-Mail an 

juerg.schenkel@turbenthal.ch. Für Auskünfte steht Ihnen Gemeindeschreiber Jürg Schenkel (052 

397 26 27) gerne zur Verfügung. Weiteres über unsere Gemeinde erfahren Sie unter www.turben-

thal.ch. 

 


