Sonthofen (3‘

Stellenausschreibung
der Stadtverwaltung Sonthofen

Sonthofen ist eine attraktive Stadt (ca. 21.000 Einwohner) in einem reizvollen
Urlaubsgebiet mit allen wichtigen Infrastruktureinrichtungen, Schulen und einem
hohen Freizeitwert vor Ort. Unsere moderne Stadtverwaltung kimmert sich mit ihren
rund 300 Beschéftigten um alle klassischen Aufgaben der Kommune. Als
Arbeitgeber haben wir verschiedenste zukunftsorientierte und verantwortungsvolle
Arbeitsplatze zu bieten.

Derzeit suchen wir zum 01.02.2023 eine

Assistenz des Blrgermeisters (miwid)

im Fachbereich Geschéftsleitung

in Vollzeit (39 Wochenstunden) und unbefristet.

Ihre Aufgabenschwerpunkte

e Unterstutzung des Birgermeisters in Bezug auf das Fuihren und Uberwachen des
Terminkalenders, Terminkoordination, Abwicklung des Parteiverkehrs, Erledigung
der gesamten Korrespondenz, Vorbereitung von Dienstreisen / Empféangen /
Treffen/ Sitzungen und Gestaltung von Textvorschlagen

e Unterstiitzung der Leitung des Hauptreferates bei folgenden Tatigkeiten:
Schreibdienst, Buroarbeiten und Organisation von Veranstaltungen

e Unterstiitzung des Referenten des 1. Blirgermeisters bei Schreibarbeiten und
Projekten

e Sitzungsdienst des Haupt- und Finanzausschusses als hauptamtliche(r)
Schriftfihrer/in und in Vertretung des Stadtrates

e Erstellen von Mittelanforderungen
Organisation von runden Geburtstagen, Jubilaen und Beférderungen

Was erwarten wir von lhnen?

e Sie haben eine Ausbildung zum/-r Verwaltungsfachangestellten (VFA-K), den
Angestelltenlehrgang I/Beschaftigtenlehrgang | oder eine Ausbildung zur Fachkraft
fur Burokommunikation oder Burokauffrau /Burokaufmann absolviert.

o Wir erwarten Belastbarkeit, sicheres Auftreten, Teamfahigkeit, Flexibilitat und
Kreativitat, Loyalitat und Wahrung der Vertraulichkeit.

Sie handeln verantwortungsbewusst und zuverlassig.

e Sie haben sehr gute EDV-Kenntnisse.
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Wir bieten lhnen ...

Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit einer tariflichen Vergttung als
Beschétftigte/r nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TV6D) in EG 8
einschliellich der tblichen Sozialleistungen und einer attraktiven betrieblichen
Altersvorsorge.

Ein kollegiales Umfeld, gut ausgestattete Arbeitsplatze und betriebliches
Gesundheitsmanagement.

Ein verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem
engagierten Team.

Flexible Arbeitszeiten.

Einen sicheren Arbeitsplatz an einem Ort mit hoher Lebensqualitat und vielfaltigem
Freizeitwert.

Auskinfte

Weitere Informationen zum Aufgabengebiet erteilt lhnen gerne Frau Wilhelm,
Leiterin des Hauptreferats (Tel. 08321/615-212). Bei Fragen zum
Bewerbungsverfahren oder Personalrecht steht Frau Busch, Leiterin des
Fachbereichs Personal (Tel. 08321/615-220), gerne zur Verfligung.

Ihre Bewerbung

Die Stadt Sonthofen férdert die Gleichstellung aller Mitarbeiter/innen (m/w/d). Wir
begrifRen deshalb alle Bewerbungen, unabhéngig von kultureller und sozialer
Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat
des/r Bewerbers/in. Bewerber/innen (m/w/d) mit Schwerbehinderung werden unter
gleicher Eignung unter Berlcksichtigung aller Umstande des Einzelfalls bevorzugt.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung mit dazugehérigen Unterlagen
(Anschreiben, Lebenslauf, Abschlusszeugnisse lhrer Berufsausbildung,
Arbeitszeugnisse etc.) bitte bis spatestens

27. Januar 2023 an

Stadt Sonthofen
Fachbereich Personal
Rathausplatz 1

87527 Sonthofen

oder
bewerbung@sonthofen.de
(als pdf-Datei und nicht groRRer als 5 MB).
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