Gemeinde Arosa

Die Gemeinde Arosa bietet per sofort oder nach Vereinbarung eine
Stelle als

Assistenz Geschaftsleitung / Unterstitzung
Kommunikation (80-100%b)

Wir suchen eine erfahrene, kommunikationsstarke Personlichkeit, die an der
Schnittstelle von Leitung, Abteilungen und Bevoélkerung wirkt und die
Gemeinde Arosa sichtbar macht.

Sie werden:

e Als zentrale Anlaufstelle zwischen Abteilungen, Partnern und
externen Anspruchsgruppen agieren

o Die Geschéftsleitung in organisatorischen und kommunikativen
Aufgaben entlasten

e Inhalte zielgruppengerecht aufbereiten (Vorlagen, Beschlisse,
Prasentationen, Gemeindekommunikation)

e  Prozesse, Ablaufe und Sitzungen strukturieren, vorbereiten und
effizient begleiten

e Lernende betreuen und weiterentwickeln

Sie bringen mehrjahrige Berufserfahrung in einer Assistenz-, Kommunikations-
oder Verwaltungsfunktion mit. Sie kommunizieren prézise, stilsicher und
adressatengerecht und haben ein gutes Verstandnis fir politische und
unternehmensinterne Prozesse. Sie arbeiten vernetzt, strukturiert und
I6sungsorientiert und sind digital affin.

Sie erwartet ein wertschatzendes, kollegiales Team in einem Umfeld mit kurzen
Entscheidungswegen und direktem Einblick in die vielseitigen Themen der
Gemeinde. Wir bieten lhnen zeitgeméasse Anstellungsbedingungen, hohe
Eigenverantwortung und die Mdglichkeit zur Weiterbildung.

Unser Rekrutierungspartner Stellenwerk AG rekrutiert diese Position fur uns.
Bitte laden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen ausschliesslich auf diesen Link:
https://www.stellenwerk.ch/jobs/slim/a0xVj000006ul2n?referrer=Arosa
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