
 

 

Karl Hügin-Platz 1, Postfach, 8303 Bassersdorf, Tel 044 838 85 85, www.bassersdorf.ch 

Für die Abteilung Gesellschaft 
suchen wir per 1. April 2024 oder nach Vereinbarung eine/n 
 

Sachbearbeiter/Sachbearbeiterin Gesellschaft (60%) 
 
Bassersdorf ist eine attraktive Wohngemeinde im Grenzbereich von Glattal und Zürcher 
Unterland, welche sich seit einigen Jahren rasch entwickelt und mittlerweile über 12'000 
Einwohner/innen zählt.  
 
Die neu geschaffene Abteilung Gesellschaft ist zuständig für sehr unterschiedliche Bereiche 
in fast allen Altersstrukturen. Dazu gehören die Jugend- und Schulsozialarbeit, Integration, 
familienergänzende Kinderbetreuung, Kultur, Vereine Sport und öffentliche Bibliothek 
zuständig. Die Fachstelle für Altersfragen sowie das Alters- und Pflegezentrum Breiti decken 
den Bereich Alter ab. 
 
Ihre Aufgaben 
— Beraten und unterstützten der Abteilungsleitung in allen administrativen Belangen 
— Vorbereiten von Anträgen, Arbeits- und Entscheidungsgrundlagen 
— Vor- und Nachbereitung und Protokollierung von Sitzungen  
— Interdisziplinäre Zusammenarbeit mit den verschiedenen Bereichen der Abteilung 
— Mithilfe bei Controlling und der Qualitätssicherung sowie erarbeiten von Reglementen usw. 
— Bearbeiten von Leistungsvereinbarungen 
— Unterstützen der Budgetplanung und bei Finanzabläufen 
— Stellvertretung der Sachbearbeitung Tagesstruktur und Vereine 
— Übernahme zugewiesener Projekte oder Zusatzaufgaben 
 
Ihr Profil 
— Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse  
— Fähigkeit verschiedene Fachgebiete zu bearbeiten und Kenntnis der Abläufe der öffentlichen 

Verwaltung sowie der politischen Prozesse 
— Gute Kommunikationsfähigkeit, Verhandlungsgeschick und eine hohe Sozialkompetenz 
— Flexible, belastbare und durchsetzungsfähige Persönlichkeit 
— Exakte, verantwortungsbewusste und selbständige Arbeitsweise 
— Professioneller Umgang mit Netzwerken 
— Dienstleistungsorientiert sowie vernetzt im Denken und Handeln 
 
Unser Angebot 
— Eine vielseitige, sinnstiftende und verantwortungsvolle Tätigkeit 
— Aufbau und mitgestalten der neuen Funktion 
— Sozialverträgliche Arbeitszeiten mit einer 41-Stundenwoche 
— Attraktive Anstellungsbedingungen und Sozialleistungen 
— Gute Weiterbildungsmöglichkeiten 
 
Haben Sie Lust, sich in dieser sehr breitgefächerten Funktion in der neu geschaffenen 
Abteilung Gesellschaft einzubringen? Dann freuen wir uns auf Ihre Online-Bewerbung. Für 
weitere Auskünfte steht Ihnen die Abteilungsleitung Gesellschaft, Ursula Furrer, der Telefon 
044 838 86 16, gerne zur Verfügung. 
 
Weitere Informationen finden Sie hier: Gesellschaft 
 
 
Die Gemeindeverwaltung Bassersdorf wurde mit dem PrixBalanceZH ausgezeichnet. Das Zertifikat steht für 
vorbildliche Rahmenbedingungen für die Vereinbarkeit von Berufs- und Privatleben. 

http://www.publicjobs.ch/bewerben/Sachbearbeiter-Sachbearbeiterin-Gesellschaft-%2860%25%29/~applyID5310
https://www.bassersdorf.ch/politik-verwaltung/verwaltung/abteilungen/gesellschaft.html/787

