
 

Die Gemeinde Glarus Süd ist eine attraktive Arbeitgeberin für engagierte 
Mitarbeitende wie Sie! 
 
An zehn Primar- und drei Oberstufenschulstandorten in Glarus Süd werden rund 950 
Schülerinnen und Schüler unterrichtet.  
 
Für das Sekretariat Schule und Familie in Nidfurn suchen wir per 1. Juni 2024 oder nach 
Vereinbarung eine/n 
 

Sachbearbeiter/-in Departement  
Schule und Familie (40-50%) 
 
Ihre Aufgaben 
- Verfassen von Vorprotokollen und Protokollen für die Schulleiterkonferenz und 

die Schulkommission 
- Sitzungsvorbereitungen: Einladungen, Infrastruktur, Verpflegung usw. 
- Sachbearbeitungen selbstständig oder auf Anweisung durch Vorgesetzte 
- Informationsbeschaffung und Aufarbeitung 
- Erstellen von Aktennotizen, Berichten, Stellungnahmen, Weisungen, allgemeine 

Korrespondenz 
- Koordination und Mitorganisation von Anlässen 
- Aktenbewirtschaftung: Kopien, Versand, Ablage 
- Auskünfte am Telefon oder per E-Mail 
- Allgemeine Büro- und Verwaltungsarbeiten 

 
Wir erwarten 
- Verwaltungs- oder kaufmännische Grundausbildung 
- Sehr gute Korrespondenzkenntnisse 
- Erfahrung in einer öffentlichen Verwaltung 
- Kenntnisse in den Bereichen Organisation, Projekt- und Prozessmanagement 
- Fähigkeit, vielseitige Aufgaben zu überblicken und Zusammenhänge zu 

erkennen 
 
Wir bieten 
- Eine interessante und vielseitige Tätigkeit im Bereich Schule und Familie in 

Glarus Süd 
- Zeitgemässe Anstellungsbedingungen und Sozialleistungen 
 
Wir freuen uns auf ein persönliches Kennenlernen. 
 
Ihre Online-Bewerbung senden Sie an personal@glarus-sued.ch oder schriftlich an 
Personaldienst der Gemeinde Glarus Süd, Alte Landstrasse 25, 8756 Mitlödi. Für Fragen 
und Auskünfte steht Ihnen Herr Peter Zentner, Departementsleiter Schule und Familie 
unter 058 611 98 73 oder E-Mail peter.zentner@glarus-sued.ch gerne zur Verfügung.  
 
Weitere Information zur Gemeinde Glarus Süd finden Sie unter www.glarus-sued.ch. 


