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GEMEINDEGOSSAU

Die Gemeinde Gossau ZH im Zircher Oberland zahlt iber 10'500 Einwohner/innen. In unserer dienstleistungsori-
entierten Gemeindeverwaltung arbeiten rund 130 Mitarbeiter/innen in sechs Abteilungen. Die Sozialabteilung mit
den Bereichen Alter und Pflege, Gesellschaft, Sozialdienst und Sozialversicherungen deckt ein vielseitiges und
spannendes Gebiet ab. Per sofort oder nach Vereinbarung suchen wir zur Erganzung des bestehenden Teams
eine/n engagierte/n

Fachmitarbeiter/in Administration im Sozialdienst (80% - 100%)

Aufgaben:

e qualifizierte Sachbearbeitung im Bereich Sozialdienst

¢ administrative Dossierbearbeitung im Bereich Sozialdienst, inkl. elektronischer Datenerfassung
e  Bearbeitung von Debitoren und Kreditoren (Kontrolle, Kontierung etc.)

e  Vor- und Nachbereitung der Sozialbehdrden-Sitzungen

e  Telefon- und Schalterdienst sowie allgemeine Sekretariatsaufgaben

Anforderungen:

e  kaufménnische Grundausbildung oder entsprechende Weiterbildung bzw. stellenbezogene Berufserfahrung
e  Berufserfahrung und Kenntnisse im sozialen Bereich von Vorteil

e  sicherer Umgang mit Zahlen, Finanzen und Buchhaltung

e  sprachgewandt und stilsicher im schriftlichen und mindlichen Ausdruck

e  Toleranz sowie Freude am Kontakt mit Menschen

Wir bieten:

e einen zertifizierten Great Place to Work mit einer Zufriedenheitsrate der Arbeitsplatzkultur von 93%

e eine selbststandige, vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe in einem lebhaften Umfeld

o viel Gestaltungsfreiraum und Eigenstandigkeit

e  ein gutes und wertschatzendes Arbeitsklima in einem eingespielten, kollegialen und motivierten Team
e  attraktive Anstellungsbedingungen und grosszugige Weiterbildungsmaglichkeiten

o moderne ICT-Infrastruktur mit Mdglichkeit des mobilen Arbeitens (u.a. Homeoffice)

Fuhlen Sie sich angesprochen? Bitte richten Sie lhre Bewerbung mit Foto als PDF an: info@gossau-zh.ch

Fir Auskiinfte steht Ihnen Alexandra Léwy, Bereich Sozialdienst, Tel. 044 936 55 74,
alexandra.loewy@gossau-zh.ch, gerne zur Verfligung.

Mehr Informationen zur Gemeinde Gossau erhalten Sie unter www.gossau-zh.ch.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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