Assistenz / Biiro des 4%

Burgermeisters (m/w/d)
in Vollzeit/unbefristet

Grundsatzliche Aufgabenschwerpunkte

Personliche Assistenz fur den Blirgermeister

Telefonvermittlung

Veranstaltungsmanagement insbes. fiir offizielle Anlasse und bei Festakten

Ubernahme administrativer Aufgaben und Blroorganisation flir den Biirgermeister
Terminplanung, Vor- und Nachbereitung von Unterlagen fiir Besprechungen und Sitzungen sowie
Steuerung der Anfragen fir den Blrgermeister

Betreuung des Rats- und Birgerinformationssystems

Vorbereitung von Reden, GruBworten, Schriftverkehr und Drucksachen des Blrgermeisters
Organisation der Besuche, Briefe und Geschenke zu Jubilden und Ehrungen in der Gemeinde
Allgemeine Projekt- und Sonderaufgaben des Blirgermeisters und der Verwaltung

Die endglltige Aufgabenverteilung und Abgrenzung der Zustandigkeitsbereiche wird mit den
Stelleninhabern/innen abgestimmt.

lhr Profil

Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine abgeschlossene
kaufmannische Ausbildung mit jeweils einschlagiger Berufserfahrung im Assistenzbereich.

Sie driicken sich schriftlich wie mindlich wortgewandt und sicher aus.

Sie haben gute bis sehr gute Kenntnisse in gangiger Standardsoftware (z. B. MS-Office).

Sie sind flexibel, belastbar und bereit, sich auch auf3erhalb der Uiblichen Dienstzeiten zu engagieren.

Sie arbeiten eigenverantwortlich, selbststandig, zuverlassig und zigig.

Sie sind eine stilsichere, entscheidungsfreudige Personlichkeit mit einer strukturierten, I6sungsorientierten
Arbeitsweise.

Sie sind sich der besonderen Verantwortung dieser Position bewusst. Ein Héchstmaly an
Verschwiegenheit und Loyalitat ist fir Sie selbstverstandlich.

Wir bieten

Eine unbefristete, selbststandige und vielseitige Vollzeit-Stellung in einer birger- und serviceorientierten
Verwaltung

Vergutung nach TV6D mit allen Zusatzleistungen und Sonderzahlungen

Hohe Eigenverantwortung und Freirdume

Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz

Ein freundliches, kollegiales Team

Bewerbung

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte entweder per E-Mail im PDF-Format an:
personal@knetzgau.de

oder auf dem Postweg an:
Gemeinde Knetzgau, Personalverwaltung, Frau Vogt, Am Rathaus 2, 97478 Knetzgau

Fir weitere Informationen steht Ihnen die Personalleiterin der Gemeinde Knetzgau,
Frau Vogt, gerne zur Verfiigung: & 09527 7912

Es wird darauf hingewiesen, dass Sie mit Ihrer Bewerbung gleichzeitig lhr Einverstandnis zur elektronischen Verarbeitung Ihrer
personlichen Daten bis zum Abschluss des Bewerbungsverfahrens erteilen.



