PURGEN

Verwaltungsgemeinschaft

Die Verwaltungsgemeinschaft Plirgen — gelegen im Landkreis Landsberg zwischen Lech und
Ammersee, drei Mitgliedsgemeinden mit ca. 6.800 gemeldeten Personen sowie ein Zweckverband —
sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Sachbearbeitung (m/w/d)
flir den Bereich Kdmmerei

unbefristet in Vollzeit

Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

- Anordnungswesen einschliefllich der Priifung von Unterlagen, Erstellung und Bearbeitung von
Zahlungsanordnungen

- Vertragsmanagement, Erstellen von Vertragen und Vereinbarungen unter Einhaltung von
relevanten Fristen

- Zuschusswesen fiir Mitgliedsgemeinden (Antragstellung, Prifung, Bewilligung und
Auszahlung) sowie Vergabewesen

- Jahresabschlussarbeiten, Anlagenbuchhaltung und Haushaltsplanung

- Erstellen von Auswertungen, Statistiken und Prasentationen

- Liegenschaftsverwaltung

- Allgemeine Verwaltungs- und Assistenzaufgaben wie Schriftverkehr und Terminkoordination

Das bringen Sie mit:

- Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r (VFA-K oder Beschéftigtenlehrgang I) oder einer
anderen dreijahrigen kaufmannischen Ausbildung oder als Beamtin/Beamter der 2. QE,
Fachlaufbahn Verwaltung und Finanzen

- Fur die Ubertragung von héherwertigen Tétigkeiten ist der erfolgreiche Abschluss des
Beschéftigtenlehrgang Il oder der Abschluss der 3. QE als Beamtin/Beamter, Fachlaufbahn
Verwaltung und Finanzen erforderlich

- Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich

- Erfahrung im Bereich der K&mmerei von Vorteil

- Versierte EDV-Kenntnisse (MS Office, insbesondere Excel)

- Birgerorientierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise sowie freundliches und sicheres
Auftreten

- Interesse an fachlicher und persénlicher Weiterentwicklung in aufgabenrelevanten Themen

- Bereitschaft, bei Bedarf an dienstlichen Veranstaltungen auch aufRerhalb der Gblichen
Arbeitszeit teilzunehmen

Das bieten wir lhnen:

- Eine vielfaltige Aufgabe mit abwechslungsreichen Tatigkeiten in einem kollegialen Umfeld

- Griindliche und umfassende Einarbeitung durch Kolleginnen und Kollegen

- Vergltung entsprechend lhrer Qualifikation und Berufserfahrung nach dem Tarifvertrag fiir
den offentlichen Dienst (TV6D) bzw. Besoldung nach dem BayBesG, Jahressonderzahlung,
eine (jahrliche) Leistungspramie sowie die Option auf ein Job-Rad

Die Stelle ist grundsatzlich teilbar. Schwerbehinderte Personen werden bei gleicher Eignung unter
Berlcksichtigung aller Umsténde des Einzelfalls bevorzugt.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie Ihre aussagekréftige Bewerbung per E-Mail an
info@vg-puergen.de bis zum 11.09.2026.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an den Gemeinschaftsvorsitzenden Herrn Lechler (08196/9301-14)
oder Herrn Schilcher (08196/9301-13).

Hinweise zum Datenschutz entnehmen Sie bitte der Homepage www.vg-puergen.de.




