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Adelzhausen-Dasing-Eurasburg-Obergriesbach-Sielenbach 
 
 

Stellenausschreibung 
 

Die Verwaltungsgemeinschaft Dasing sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n  
  

Mitarbeiter/in für das Vorzimmer 
 des 1. Bürgermeisters der Gemeinde Sielenbach (m/w/d) 

 

in Teilzeit mit 18 bis 25 Wochenstunden 
 
 
Sie sind verantwortlich für eine optimale Organisation und Verwaltung im Vorzimmer des Ersten 
Bürgermeisters.  
 
Schwerpunkte ihrer Tätigkeit: 
 Sekretariats- und Verwaltungstätigkeiten 
 Gemeindlicher Sitzungsdienst mit Vor- und Nachbearbeitung 
 Unterstützung bei gemeindlichen Repräsentationsveranstaltungen 
 
Wir erwarten:  
 Eine Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten ist wünschenswert, aber keine Voraussetzung, 

Grundkenntnisse im Verwaltungsrecht sind von Vorteil 
 Bereitschaft zum Außen- und Sitzungsdienst (auch außerhalb der üblichen Arbeitszeiten) 
 Gute Kommunikationsfähigkeiten mit einem sicheren und bürgerfreundlichen Auftreten 
 Gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office 
 Selbständige Arbeitsweise, Organisationsgeschick, Engagement, Eigenintitiative sowie absolute 

Diskretion  
 
Wir bieten: 
 Eine unbefristete Stelle in einem motivierten, dynamischen Team einer kollegial arbeitenden 

Kommunalverwaltung  
 Vergütung nach den Bestimmungen des TvöD mit allen zusätzlichen Leistungen des öffentlichen 

Dienstes, wie z.B. eine attraktive betriebliche Altersvorsorge, Jahressonderzahlung, Leistungszulage 
 Zusätzliche finanzielle Anreize (wie z.B. private Krankenzusatzversicherung, Dienstrad-Leasing, etc.)  
 Ein vielseitiges, interessantes und verantwortungsvolles Aufgabengebiet an einer zentralen Stelle der 

Kommunalverwaltung  
 Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeitregelung   
 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten  

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. 
Senden Sie diese bitte bis zum 22. Mai 2026 an die  
Verwaltungsgemeinschaft Dasing, z.Hd. Frau Helga Goldstein, Kirchstr. 7 in 86453 Dasing  
oder per Mail an personal@vg-dasing.de.  
Sie können sich gerne für weitere Informationen auch direkt an den 1. Bürgermeister der Gemeinde 
Sielenbach, Herr Heinz Geiling, unter 08258/9140 wenden.  
 
Schwerbehinderte werden bei entsprechender Eignung bevorzugt behandelt. 
 

 


