
GEMEINDEVERWALTUNG 

KOBLENZ  

 

 
 

 

Wir suchen dich! 

In Koblenz AG stehen spannende Aufgaben an, die wir gemeinsam mit frischer Energie und neuen Impulsen angehen 

möchten. Deshalb verstärken wir unser Team per 1. Juli 2026 oder nach Vereinbarung mit einer offenen, engagierten 

und verlässlichen Persönlichkeit als 

Stv. Gemeindeschreiber:in / Leiter:in Kanzlei & Einwohnerdienste (80-100 %). 

In dieser Rolle bist du die rechte Hand unserer Gemeindeschreiberin und mittendrin im Herzstück unserer Verwal-

tung. Gleichzeitig leitest du die Abteilung Kanzlei & Einwohnerdienste – ein spannender Mix aus Verantwortung, Ab-

wechslung und direktem Kontakt mit der Bevölkerung. 

Das macht dich aus 
✓ Du arbeitest gerne mit Menschen und trittst freundlich sowie dienstleistungsorientiert auf. 
✓ Du behältst den Überblick – auch dann, wenn’s mal hektisch wird. 
✓ Du bist ein ehrlicher Teamplayer, der Vertrauen schafft. 
✓ Du packst Verantwortung an und verteilst Aufgaben klar und effizient. 

Das bringst du mit 
✓ Eine kaufmännische Ausbildung in einer öffentlichen Verwaltung oder eine vergleichbare Qualifikation. 
✓ Den CAS Fachkompetenz Gemeindeschreiber:in – oder die Motivation, diesen zu absolvieren. 
✓ Führungserfahrung in einer Gemeindeverwaltung oder vergleichbaren Organisation. 
✓ Lust, dich in neue Themen einzuarbeiten und Verantwortung zu übernehmen. 
✓ Diskretion und ein hohes Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit sensiblen Daten. 

Was wir bieten 
• Die Chance, die Zukunft unserer Gemeinde aktiv mitzugestalten. 

• Ein vielseitiges Arbeitsumfeld mitten in Koblenz – nur ein paar Schritte vom Bahnhof Koblenz Dorf entfernt. 

• Einen kostenlosen Parkplatz, wenn du lieber mit dem Auto anreist. 

• Ein motiviertes, herzliches Team, das dich gerne aufnimmt. 

• Flexible Arbeitszeiten und eine faire, zeitgemässe Entlöhnung. 

Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns sehr auf deine Bewerbung. 
Schicke deine Unterlagen direkt an unsere Gemeindeschreiberin: 

       franziska.lee@koblenz.ch 
 
Du hast Fragen? Franziska ist gerne für dich da – per Mail oder unter 056 246 18 29. 
 
Gemeindeverwaltung Koblenz 
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