
Verwaltungsgemeinschaft Weiherhammer 
Landkreis Neustadt a. d. Waldnaab 
 

 
Die Verwaltungsgemeinschaft Weiherhammer  

 

mit ihren Mitgliedsgemeinden Weiherhammer, Etzenricht und den Markt Kohlberg sucht  
 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 
 

engagierten Mitarbeiter (m/w/d) 
in Teilzeit (derzeit 7 Wochenstunden) für das 

 

Sekretariat / Vorzimmer  
des Bürgermeisters in Etzenricht 

 

Ihre Aufgaben im Wesentlichen 
 

 Erstellung und Pflege interner Datenbanken 
 

 Organisation und Koordination von Terminen 
 

 Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Sitzungen (digitaler Sitzungsdienst) 
 

 Tourismus- und Partnerschaftsarbeit, Organisation und Mitarbeit gemeindlicher 
Veranstaltungen sowie Betreuung von Gästen und Bürger 

 

Das bringen Sie mit 
 

 Abgeschlossene Berufsausbildung vorzugsweise im kaufmännischen Bereich oder im Bereich 
des öffentlichen Dienstes 
 

 Sicherer Umgang mit dem PC und den Office-Programmen (Excel, Word, Outlook) 
 

 Hohes Maß an Selbständigkeit, Organisationsgeschick und Engagement 
 

 Hohe Einsatzbereitschaft sowie absolute Diskretion 
 

Freundliches Auftreten sowie gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 
 

 Bereitschaft während der Öffnungszeiten im Rathaus Etzenricht zu arbeiten 
 

 Freundliches Auftreten sowie gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 
 

Das bieten wir 
 

 Ein interessantes und abwechslungsreiches Tätigkeitfeld 
 

 ein Teilzeitbeschäftigungsverhältnis mit einer Arbeitszeit auch am Nachmittag 
 

 Die Vergütung erfolgt je nach Qualifikation auf Grundlage des Tarifvertrages für den 
öffentlichen Dienst (TVöD) 

 

Interessiert? 
 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 13. Oktober 2025 
 

Sie können die Bewerbung vorzugsweise per E-Mail an wirth@weiherhammer.de (bitte nur ein PDF-
Dokument mit maximal 5 MB) oder schriftlich übermitteln an:  
 

Personalamt Herrn Christian Wirth / VGem Weiherhammer, Hauptstraße 3, 92729 Weiherhammer  
 

Wichtig für Bewerber per Post:  
Bitte reichen Sie nur Kopien ihrer Dokumente ein, da die Unterlagen nach Abschluss der Bewerberauswahl nicht 
zurückgegeben werden.  
 

Chancengleichheit ist die Grundlage unserer Personalarbeit. Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden unter 
Berücksichtigung aller Umstände des Einzelfalls bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt 
berücksichtigt. Die Gleichstellung aller Bewerber (m/w/d) ist für uns selbstverständlich.  
 

Noch Fragen? 
 

Bei Fragen zur ausgeschriebenen Stelle stehen  
Herr Christian Wirth, Geschäftsleitung (Tel. 09605/9201-18) und  
 

Herr Martin Schregelmann, 1. Bürgermeister Gemeinde Etzenricht (Tel. 0171 / 2018689) gerne zur 
Verfügung. 


