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Informationen

4. Februar 2019

Offene Stelle; Sachbearbeiter/in Kultur /

Gemeinderatskanzlei (50-60%)

Küsnacht am Zürichsee gilt dank ausgezeichneter Lage als attraktive Gemeinde in der

Nähe von Zürich. Die Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung erbringen für die

Bevölkerung umfassende Dienstleistungen von hoher Qualität.

Das kulturelle Leben in Küsnacht wird von der Gemeinde und zahlreichen örtlichen

Vereinen gemeinsam getragen. Nebst Theateraufführungen und literarischen

Veranstaltungen organisiert die Gemeinde den musikalischen Zyklus "Konzerte in

Küsnacht" und verleiht regelmässig den Küsnachter Kulturpreis.

Haben Sie Freude an der selbständigen Organisation und Mitgestaltung von kulturellen

Anlässen? Per April 2019 oder nach Vereinbarung suchen wir eine engagierte, flexible,

belastbare und eigenständige Persönlichkeit mit hoher Dienstleistungsorientierung sowie

Verbundenheit mit dem Thema Kultur.

Als Sachbearbeiter/in Kultur / Gemeinderatskanzlei übernehmen Sie eine wichtige

Drehscheibenfunktion im kulturellen Bereich und für Kunstschaffende. Zu Ihren

Hauptaufgaben gehören die Sekretariatsführung der Kulturkommission und der

Arbeitsgruppe Musik. Sie bereiten selbständig Sitzungen vor, führen Protokolle, vollziehen

Kommissionsbeschlüsse, verfassen Pressemitteilungen und beraten Veranstalter und

Veranstalterinnen sowie Kulturinteressierte. Zu Ihrem Verantwortungsbereich gehören

auch die Koordination und Organisation verschiedener kultureller Veranstaltungen wie

beispielsweise Theateraufführungen, Konzerte, Lesungen, Ausstellungen oder den

Küsnachter Kulturpreis. Sie führen überdies das Sekretariat für den Gemeindepräsidenten

und die Leiterin Zentrale Dienste und übernehmen Stellvertretungsaufgaben innerhalb des

Teams der Gemeinderatskanzlei

Für diese abwechslungsreiche und anspruchsvolle Aufgabenstellung in einem politischen

Umfeld bringen Sie folgende Kompetenzen mit:
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Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung sowie Zusatzausbildung und/oder

mehrjährige Erfahrung als Direktionsassistent/in oder in ähnlicher Position

Verbundenheit mit dem Thema Kultur

Freude an der Organisation und Mitgestaltung von kulturellen Anlässen

Ausgeprägtes Talent für die Organisation von Anlässen

Flair für Kommunikation, stilsicheres Deutsch und gute Englischkenntnisse

Exakte, zuverlässige, sehr eigenständige Arbeitsweise und gutes Selbstmanagement

Verantwortungsbewusstsein und Diskretion

Vernetzte und selbständige Denk- und Handlungsweise, hohe Flexibilität und

Belastbarkeit

Bereitschaft zu Einsätzen an Abenden und Wochenenden

Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS-Office), Axioma-Kenntnisse von Vorteil

Haben wir Ihr Interesse für diese verantwortungsvolle und spannende Aufgabe in unserem

offenen, zukunftsorientierten Umfeld geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Fragen zum Aufgabengebiet beantwortet Ihnen gerne Frau Heike Schulz, Leiterin Zentrale

Dienste, Direktwahl 044 913 11 32.

Eine Aufgabe für Sie? Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per Mail

an Mirjam Keller: personaldienst@kuesnacht.ch

Weitere Informationen finden Sie auch auf unserer Homepage: www.kuesnacht.ch

mailto:personaldienst@kuesnacht.ch
http://www.kuesnacht.ch/

