
Die Gemeinde Erkenbrechtsweiler sucht zur Verstärkung des Rathausteams zum
nächstmöglichen Zeitpunkt

eine Assistenz des Bürgermeisters (m/w/d)
mit einem Beschäftigungsumfang von 55%.

Ihre Aufgabenschwerpunkte
Assistenz des Bürgermeisters
Sekretariatsaufgaben mit Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs
Telefonzentrale
Terminplanung und -überwachung
Vor- und Nachbereitung von Gemeinderatssitzungen und Besprechungen
Redaktion Amtsblatt
Vorbereitung und Durchführung von Gemeindeveranstaltungen
Holzverkauf
·Registratur
Versicherungen
Kaufpreissammlung

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

Unser Angebot an Sie 
Wir bieten eine unbefristete Teilzeitstelle mit 22 Wochenstunden mit leistungsgerechter
Bezahlung in Anlehnung an den TVöD (EG 6) und allen im öffentlichen Dienst üblichen
Sozialleistungen. 
Möglichkeit zum Homeoffice und flexiblen Arbeitszeiten, sowie eine berufliche
Weiterentwicklung durch regelmäßige Fort- und Weiterbildung.

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

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


