Der Bereich Wirtschaft und Gesellschaft ist zustandig fiir die Starkung der kulturellen Vielfalt und die
Bewahrung des kulturellen Erbes der Gemeinde Vaduz. Der Bereich setzt sich zusammen aus den
Fachabteilungen Kultur, Senioren, Sport und Freizeit, Vadozner Huus und den Veranstaltungsstatten.
Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung als Unterstitzung fir die Bereichsleitung Wirtschaft
und Gesellschaft eine/n einsatzfreudige/n, zuverlassige/n

ASSISTENZ BEREICHSLEITUNG WIRTSCHAFT UND

GESELLSCHAFT
80% - 100% (W/M/D)

Aufgabenschwerpunkte

= Unterstlitzung der Bereichsleitung Wirtschaft und Gesellschaft in administrativen Belangen

= Organisation und Protokollierung von Sitzungen

* Erstellung von Berichten und Dokumentationen

* Prifung und Vorbereitung der Vereinsbeitrage an kulturelle Vereine

= Unterstltzung in der Planung, Organisation und Durchfiihrung von kulturellen Veranstaltungen und
Projekten

= Verantwortliche Stelle fuir Kurse der Erwachsenbildung Stein Egerta und das Kurswesen in der
Gemeinde Vaduz

= Stellvertretungen der Seniorenbeauftragten und der Fachverantwortlichen des Vadozner Huus
sowie Ansprechpartner/in fiir die Familienkoordination

Anforderungen

= Kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung, idealerweise im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung

= Starke organisatorische Fahigkeiten zur effizienten Verwaltung von Terminen, Ressourcen und
Aufgaben

= Fahigkeit zur Erstellung und Verwaltung von Protokollen, Berichten und Dokumentationen

* Fundierte Kenntnisse im Projektmanagement, einschliesslich Planung, Durchfiihrung und
Nachbereitung

= Eigeninitiative und selbstdndige Arbeitsweise sowie hohe Kommunikations- und Teamfahigkeit

= Empathie und Einflihlungsvermogen

= Sicherer Umgang mit gangigen Office-Anwendungen

= Gute Englischkenntnisse

* Flexibilitat und Belastbarkeit (Bereitschaft zur Arbeit an Abenden und Wochenenden)

S ER Vaduz

Biirgermeisteramt Vaduz ,
Raum fiir Nachhaltigkeit

Florian Meier, Birgermeister



Die Gemeinde Vaduz bietet Ihnen ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet innerhalb
eines fachkompetenten Teams sowie attraktive Anstellungsbedingungen.

Weitere Auskiinfte zur Ausschreibung

Alexandra Schadler, Bereichsleiterin Wirtschaft und Gesellschaft, T +423 238 29 51,
alexandra.schaedler@vaduz.li

Vera Markli, Leiterin Personaldienste, T +423 237 78 56, vera.maerkli@vaduz.li

Gerne erwarten wir lhre Bewerbungsunterlagen bis 31. Oktober 2024 an
Gemeinde Vaduz, Leiterin Personaldienste, vera.maerkli@vaduz.li

Biirgermeisteramt Vaduz
Florian Meier, Birgermeister
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