Gemeinde Riesblrg

Bei der Gemeinde Riesbhirg ist zum nachstmdglichen
Zeitpunkt eine Stelle als

Mitarbeiterin (m/w/d)
fur das Vorzimmer Blrgermeister

unbefristet, wegen Eintritt in den Mutter-
schutz/Elternzeit der seitherigen Stelleninhaberin, zu
besetzen.

Es handelt sich um eine Stelle in Vollzeit (grundséatz-
lich teilbar) mit einer tariflichen Vergutung bis zu EG 8
TVO6D.

Zum Aufgabenbereich gehéren insbesondere:
e Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

¢ Mitteilungsblatt und Pflege Homepage

e Aufgaben im Haupt- und Ordnungsamt

¢ Kommunales Veranstaltungsmanagement

¢ Friedhofsverwaltung

Eine Abgrenzung des Tatigkeitsbereichs behalten wir
uns vor.

Wir erwarten:

¢ eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung
zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder als
Kaufmann/Kauffrau flr Bliromanagement

o fundierte Kenntnisse in den gangigen Verwaltungs-
programmen (von Vorteil sind Erfahrungen mit dem
Programm, KM-EWO und MS Office)

¢ sicheres, freundliches und birgernahes Auftreten

¢ ein hohes MalR3 an Selbststandigkeit, Einsatzbereit-
schaft, Teamfahigkeit und Durchsetzungsvermdgen

Wir bieten:

e Kurze Dienstwege fur schnelle und direkte Ent-
scheidungen

e Flexible Arbeitszeiten innerhalb eines Gleitzeitrah-
mens

e Personlicher Arbeitsraum in einem Einzelbiro oder
einem Doppelburo.

e Positive Arbeitsatmosphére innerhalb des Rathau-
ses

¢ Regelmafiige Fort- und Weiterbildungen

e Zusétzliche Altersversorgung

Fur Fragen steht Ihnen Herr Birgermeister Freihart
(Tel. 09081/2935-15) oder Frau Hauptamtsleiterin
Strobel (Tel. 09081/2935-17) gerne zur Verfugung.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, freuen wir uns
Uber lhre aussagekraftige Bewerbung bis spéatestens
11.04.2025 an das Burgermeisteramt Riesburg,
Hauptstralle 13, 73469 Riesbirg oder gerne elektro-
nisch an gemeinde@riesbuerg.de.




