Die Verwaltungsgemeinschaft Siinching Qg : W
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Zur Erweiterung des Teams im Rathaus suchen wir zum nachstmaéglichen

Zeitpunkt zur unbefristeten Beschéaftigung

eine Burokraft (m/w/d)

fiir das Vorzimmer in Teilzeit (20 Stunden pro Woche)

Arbeitszeit: wochentlich je 2 Vor- und Nachmittage

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

« Eigenstandiges Bearbeiten der Ein- und
Ausgangspost

« Strukturierte Bliroorganisation &
Verwaltungsaufgaben u.a. Vorbereitung der

Sitzungen deren Niederschriften, Vorbereitung von
Gratulationen

Wir erwarten:

« abgeschlossene Berufsausbildung

» gute Kenntnisse im MS-Office

« Teamfihigkeit, Flexibilitat, Belastbarkeit
« Informations- und Kommunikationsstarke

» eigenverantwortliche, strukturierte und
sorgfaltige Arbeitsweise

Wir bieten:

« ein interessantes, vielseitiges und
anspruchsvolles Aufgabengebiet

« ein motiviertes und qualifiziertes Mitarbeiterteam

« eine leistungsgerechte Verglitung nach dem
TV6D plus einer Arbeitsmarktzulage

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann senden Sie Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen bis 20.12.2025
an poststelle@vg-suenching.de

oder an

Verwaltungsgemeinschaft Stinching,
Schulstr. 26, 93104 Siinching.

Unterlagen bitte nur in Kopie, da diese nach
Abschluss des Bewerbungsverfahrens aus
datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet
werden.

Fir Fragen zur ausgeschriebenen Tatigkeit steht
Ilhnen Herr Schmalhofer unter der Telefonnummer
09480/9380-11 oder per E-Mail
(georg.schmathofer@vg-suenching.de) gern zur
Verfligung.

Bei der Verwaltungsgemeinschaft Siinching haben alle Geschlechter die gleichen beruflichen Chancen.
Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen und Gleichgestellten berticksichtigen wir entsprechend
den Zielen des Schwerbehindertenrechts. Bitte fiigen Sie den Bewerbungsunterlagen nur Kopien bei, da
die Unterlagen nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens nach datenschutzrechtlichen Bestimmungen
vernichtet werden. Aufgrund der Datenschutz-Grundverordnung weisen wir darauf hin, dass lhre Daten
aus den Bewerbungsunterlagen fiir die Dauer des Bewerbungsverfahrens gespeichert werden. Eine
Anderung des Aufgabenbereichs bleibt vorbehalten.

.Informationen zur Verarbeitung lhrer Daten erhalten Sie unter https://www.suenching.de/datenschutz/




