
Stellenausschreibung 
 
Die Gemeinde Weidhausen b.Coburg, 3.200 Einwohner, sucht zum 01.01.2025 einen 
 

Mitarbeiter für die Verwaltung (m/w/d) 
in Teilzeit (25 Wochenstunden) 

 
Ihre Aufgabenschwerpunkte sind: 
 

- Planung, Organisation und Nachbereitung von gemeindlichen Veranstaltungen 
- Pflege und Aktualisierung von Informationen des Internetauftritts 
- Pflege und Aktualisierung von Informationen der BürgerApp 
- Ansprechpartner/in für das gemeindliche Mitteilungsblatt 
- Unterstützung bei der Öffentlichkeitsarbeit 
- Verwaltungstätigkeiten zur Unterstützung des Bauamtes 
- Telefonzentrale  
- Vertretung Büro des Ersten Bürgermeisters 
- ggf. weitere Aufgaben nach entsprechender Zuweisung und Vorbildung 

 
Ihr Profil: 
 

- erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf (z. B. 
Kauffrau oder Kaufmann für Bürokommunikation oder Büromanagement) 

- Teamfähigkeit und ein sicheres bürgerfreundliches Auftreten 
- selbständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise 
- Zuverlässigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit 
- sicherer Umgang mit IT-Standards 
- Besitz der Fahrerlaubnisklasse B 

 
Unser Angebot: 
 

- Eine interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit 
- Einen sicheren Arbeitsplatz mit planbaren und verlässlichen Rahmenbedingungen 
- Leistungsgerechte Bezahlung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst 

(TVöD)  
- flexible, familienfreundliche Arbeitszeitmodelle (gleitende Arbeitszeit, Home Office) 
- Einen neu und modern ausgestatteten Arbeitsplatz 
- Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge 
- Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Krankenversicherung 
- Fahrradleasing 

 
Für Fragen steht Ihnen Herr Walter Bott, Geschäftsleiter der Gemeinde Weidhausen b.Coburg 
(Tel: 09562/9832-25) zur Verfügung. 
 
Bewerbungen senden Sie bitte bis zum 25.11.2024 an Gemeinde Weidhausen b.Coburg, 
Personalstelle, Werkstraße 1, 96279 Weidhausen b.Coburg oder per E-Mail an 
info@weidhausen.de. 
 
Bitte nutzen Sie die Möglichkeit der Bewerbung per E-Mail, schriftliche Bewerbungen werden 
nicht zurückgesandt. 
 

 


