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Die Gemeinde Erkenbrechtsweiler sucht zur Verstarkung des Rathausteams zum
nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Assistenz des Biirgermeisters (m/w/d)
mit einem Beschaftigungsumfang von 55%.

Ihre Aufgabenschwerpunkte
o Assistenz des BUrgermeisters
o Sekretariatsaufgaben mit Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs
o Telefonzentrale
e Terminplanung und -Uberwachung
e Vor- und Nachbereitung von Gemeinderatssitzungen und Besprechungen
o Redaktion Amtsblatt
e Vorbereitung und DurchfUhrung von Gemeindeveranstaltungen
e Holzverkauf
o Registratur
o Versicherungen
o Kaufpreissammlung

Ihr Profil
« Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) oder eine
vergleichbare Qualifikation
e Sicherer Umgang mit MS-Office
o Selbststdndige, strukturierte und engagierte Arbeitsweise, sowie Teamfahigkeit und
Belastbarkeit

Unser Angebot an Sie

Wir bieten eine unbefristete Teilzeitstelle mit 22 Wochenstunden mit leistungsgerechter
Bezahlung in Anlehnung an den TV&D (EG 6) und allen im 6ffentlichen Dienst Ublichen
Sozialleistungen.

Mdglichkeit zum Homeoffice und flexiblen Arbeitszeiten, sowie eine berufliche
Weiterentwicklung durch regelmaBige Fort- und Weiterbildung.

FUr Fragen steht Ihnen die Hauptamtsleiterin, Frau Martini, Tel. 07026/95051-34 zur
Verfigung.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 15.02.2024, postalisch an das Birgermeisteramt
Erkenbrechtsweiler, Uracher StraBe 2, 73268 Erkenbrechtsweiler oder per Email an
gemeinde@erkenbrechtsweiler.de




