
           

  

 STABSSTELLE PERSONAL 
 
 
Embrach liegt im Zürcher Unterland und zählt mit seinen rund 10’400 Einwohnern zu den  
grössten Gemeinden im Bezirk Bülach. Wir suchen per 1. Mai 2026 oder nach Vereinbarung für 
unsere Abteilung Bau- und Infrastruktur eine/einen 
 

Sachbearbeiter/in 100 % 
 
Ihr Aufgabenbereich  

• Bereichsübergreifender Schalter- und Telefondienst 

• Bearbeiten von Baugesuchen und anderen Entscheiden (Erfassung, Versand, Ablage, Doku-
mentation, Datenpflege etc.) 

• Erstellen von Gebührenabrechnungen und Verrechnungen von Dienstleistungen 

• Selbständige Abwicklung der Fördergesuche «Solaraktion» 

• Bearbeiten von Reservationsanfragen für die gemeindeeigenen Räumlichkeiten 

• Bearbeitung der administrativen Aufgaben der Badi Talegg inklusive Stellvertretung der Lei-
terin Administration 

• Erstellen von Publikationen/Aktenauflagen für die gesamte Abteilung 

• Bearbeiten, Verrechnen, Ablage und Kontrolle von Miet- und Pachtverträgen sowie Bau-
rechtszinsen 

• Bei Bedarf Unterstützung der Bereichsleitenden in administrativen Belangen 
 
Wir erwarten 

• Abgeschlossene Berufsausbildung, vorzugsweise kaufmännische Ausbildung in der öffentli-
chen Verwaltung  

• Erste Kenntnisse im Planungs- und Bauwesen erwünscht 

• Selbständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 

• Adressatengerechte Kommunikation und einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und 
Schrift 

• Gute, praxisbezogene EDV-Kenntnisse (MS Office 365, CMI, eBaugesuche, FIS u.a.) 
 
Wir bieten 

• Selbständige, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit mit Eigenverantwor-
tung und Möglichkeit zur Mitgestaltung der Abteilung Bau und Infrastruktur 

• Zeitgemässe Anstellungsbedingungen und gute Sozialleistungen 

• Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Junges, kompetentes und motiviertes Team 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt und fühlen Sie sich angesprochen?  
 
Wir freuen uns über die Einreichung Ihrer vollständigen Bewerbungsunterlagen (inkl. Straf-
registerauszug) unter folgendem Link. Für die Beantwortung Ihrer Fragen steht Ihnen unsere 
Abteilungsleiterin, Fabienne Stutz, Tel. 044 866 36 73, gerne zur Verfügung. Weitere Infor-
mationen über Embrach erhalten Sie unter www.embrach.ch. 

https://odm.ostendis.com/ojp/#!/cvdropper/9387bee08ecc4584b5d5f3a646eb7836/DE
http://www.embrach.ch/

