Verwaltungsgemeinschaft Seeshaupt

2 Mitgliedsgemeinden, 6.000 Einwohner
Landkreis Weilheim — Schongau

Gemeinde Gemeinde
Iffeldorf Seeshaupt

Wir suchen zur Verstarkung unseres Teams zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine Verwaltungskraft (m/w/d) fur die
Hauptverwaltung in der Dienststelle Iffeldorf (20 Stunden pro
Woche).

Ihr betreutes Aufgabengebiet:
- Mitarbeit in der Hauptverwaltung Iffeldorf
o Poststelle
o Telefonzentrale
o Ansprechpartner fiir allgemeine Anfragen von Birgern
o Pflege der gemeindlichen Homepage
- Vorzimmer fur den Ersten Burgermeister
o Koordination von Terminen
o Schriftverkehr
o Erstellung von Einladungen
- Unterstlitzung bei der VVorbereitung und Durchfiihrung der Gemeinderatssitzungen
- Vertretung im Pass- und Einwohnermeldeamt

Sie bringen mit:
- eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten
bzw. ein erfolgreich abgelegter Beschaftigtenlehrgang | (BL | bzw. AL 1)
- alternativ eine Ausbildung im Bereich des Biromanagements
- Freude am Umgang mit Menschen
- Teamféhigkeit
- Flexibilitat und Zuverlassigkeit
- gute EDV-Kenntnisse in den tblichen Office-Programmen

Wir bieten:
e einen vielseitigen und interessanten Aufgabenbereich
e leistungsgerechtes Entgelt nach TV6D mit den tblichen Sozialleistungen des
offentlichen Dienstes einschl. Zusatzversorgung
e einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz
e gute Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten
e flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeitregelung

Chancengleichheit ist Bestandteil unserer Personalpolitik. Schwerbehinderte Menschen werden
bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.



Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung, die Sie bitte bis spatestens 23. Juli 2021

an die Verwaltungsgemeinschaft Seeshaupt - Personalamt, Weilheimer Str. 1-3,
82402 Seeshaupt senden. Bei einer Bewerbung per E-Mail bitten wir Sie, die Unterlagen in
einer pdf-Datei gesammelt an personalamt@seeshaupt.de zu senden.

Fir Auskinfte und Rickfragen steht Ihnen der Geschaftsleiter Herr Georg Back,
Tel. 08801/9071-21 gerne zur Verfligung.


mailto:personalamt@seeshaupt.de

