
Als Leiterin/Leiter Bezirksverwaltung führst du die Geschäftsstelle des Bezirks in 
fachlicher und organisatorischer Hinsicht. Du stellst sicher, dass die Geschäfte des 
Bezirksrats effizient vorbereitet, begleitet und umgesetzt werden.  
Du bist Ansprechperson für Einwohnerinnen und Einwohner, koordinierst die 
vielfältigen Verwaltungsaufgaben und sorgst für einen reibungslosen Betrieb. 

Wir suchen per 1. November oder nach Vereinbarung eine/n

Leiter/in Bezirksverwaltung: 30–80 %
Was dich erwartet
– �Du führst und organisierst die Bezirksverwaltung selbständig
– �Du unterstützt den Bezirksrat bei seinen operativen Aufgaben
– �Du bereitest Sitzungen vor und erstellst die Protokolle
– �Du übernimmst Verantwortung für das Rechnungswesen
– �Du organisierst und begleitest Abstimmungen
– �Du betreust und pflegst die Webseite
– Du begleitest Projekte

Was du mitbringst 
– ��Kaufmännische Grundausbildung, idealerweise mit Weiterbildung im  

Verwaltungsmanagement oder Recht
– ��Erfahrung in der öffentlichen Verwaltung oder in einer vergleichbaren Funktion
– ��Freude am selbständigen Arbeiten, hohe Dienstleitungsbereitschaft und  

Verantwortungsbewusstsein
– ��Gute kommunikative Fähigkeiten und stilsicheres Deutsch
– ��Kenntnisse über politische Strukturen und Prozesse in Appenzell Innerrhoden

Was wir bieten
– ��Vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe am Puls des politischen Geschehens
– ��Einblick in die Arbeit des Bezirksrates und der kantonalen Behörden
– ��Moderne Infrastruktur und flexible Arbeitsbedingungen
– ��Eine Aufgabe mit Gestaltungsspielraum und engem Kontakt zur Bevölkerung

Möchtest du mit deinem Engagement und deiner Kompetenz das Herzstück 
unserer Verwaltung leiten? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung per  
E-Mail (matthias.renn@schlatt-haslen.ai.ch).

Für Fragen steht dir Matthias Renn, regierender Hauptmann, gerne zur Verfügung.


