
Eingebettet in die dynamische Region Limmattal bietet die Gemeinde Urdorf eine einzigartige Kombination 
aus Ruhe und Natur sowie Nähe zum pulsierenden Stadtleben von Zürich. Die 1‘100 Schülerinnen und 
Schüler, welche die Schule Urdorf besuchen, können dank einem vielfältigen Schulangebot eine solide 
Basis für ihr späteres Leben aufbauen. Die Schulverwaltung ist dabei das Dienstleistungszentrum und 
zentrale Anlaufstelle der Schule in administrativen, organisatorischen und rechtlichen Belangen. Für die 
Führung der Schulverwaltung sind wir exklusiv beauftragt mit der Besetzung der Position als  

BereichsleiterIn Schulverwaltung
Mitglied der Geschäftsleitungen von Schule und 
der Gemeindeverwaltung und Betriebe, 100 %

Ihre wesentlichen Aufgaben:
•	 Fachliche, organisatorische und personelle Verantwortung für die Schulverwaltung mit schulergänzender 
	 Tagesbetreuung sowie Sicherstellung eines reibungslosen Ablaufs aller administrativen Prozesse für  
	 Ihren Bereich
•	 Vor- und Nachbereitung von Sitzungen der Schulpflege sowie der Schul-GL sowie Verfassen von  
	 rechtlichen Beschlüssen, Weisungen und Korrespondenz
•	 Projektverantwortung und/oder Mitarbeit bei schulrelevanten Projekten (Immobilienstrategie,  
	 Digitalisierung etc.)
•	 Beratung der Gesamtschulleitung und Schulleitungen, insbesondere in (personal-)rechtlichen Fragen 
•	 Budget- und Rechnungsverantwortung
•	 Schnittstellen-Koordination mit Verwaltung und Betriebe der Gemeinde Urdorf

Ihr Profil:
•	 Solide betriebswirtschaftliche Ausbildung, idealerweise mit Erfahrung in der öffentlichen Verwaltung  
	 mit Schul-GL-Modell
•	 Weiterbildung im Bereich Schulverwaltung (z. B. Schulverwaltungsleiter/in SIB/VPZS) sowie mehr- 
	 jährige Berufserfahrung im Bildungswesen
•	 Fundierte praxisnahe Kenntnisse des Volksschulwesens und des Personalrechts
•	 Digitalisierungs-Affinität (CMI, Abacus, Microsoft Teams etc.)
•	 Seniore, durchsetzungsfähige und sozialkompetente Persönlichkeit mit Macherqualitäten

Und:
Freuen Sie sich auf ein vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet in einer modernen und sinn-
orientierten Verwaltungsorganisation. Sie können mit Ihrer dynamischen Handlungsweise, gemeinsam 
mit Ihrem Team, aktiv zu einem guten Leben in Urdorf beitragen.  

Matthias Döll und Karin Frei geben Ihnen gerne weiterführende Informationen. Die Bewerbungsunterlagen 
können Sie uns über unser Onlineportal einreichen.

Matthias Döll GmbH
Baar/Zug . Luzern . Lausanne
Tel. 041 729 00 60
www.matthias-doell.ch
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