Der Markt Teisendorf sucht zum nachstmaéglichen Zeitpunkt

Mitarbeiter (m/w/d) fir das
Vorzimmer des Burgermeisters
in Vollzeit

Wir erwarten von lhnen:
e Abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d), bzw.
Fachprifung | oder abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich
e hohe Dienstleitungsorientierung, Eigeninitiative, Organisationstalent und Flexibilitat
e hohe Sozialkompetenz, Team- und Kommunikationsfahigkeit
e sicheres und biirgernahes Auftreten sowie gute Ausdrucksfahigkeit
e fundierte allgemeine EDV-Kenntnisse
lhre Aufgabenschwerpunkte:
e Blromanagement Vorzimmer Birgermeister (Post- und E-Mail-Bearbeitung, Ablage
und Aktenflihrung, Terminplanung und -liberwachung)
e Organisation von Veranstaltungen
e Sachbearbeitung Schulen und Schiilerbeférderung
Die endglltige Abgrenzung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten.
Wir bieten:
e interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet
o flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeitregelungen und Home-Office
e einen sicheren Arbeitsplatz mit einer unbefristeten Anstellung
e tarifgerechte Vergiitung und Zusatzleistungen nach dem BayBesG bzw. dem
tarifvertrag fiir den offentlichen Dienst (TVGAD)
e Moglichkeit des Jobradleasings
e monatlicher Einkaufsgutschein (givve Card - Guthabenkarte) sowie eine
Gesundheitskarte

Ist es uns gelungen, lhr Interesse zu wecken?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen bis 20.07.2026

Markt Teisendorf, Personalamt, Poststrafle 14, 83317 Teisendorf
oder per E-Mail an Herrn Peter Seibert unter personal@teisendorf.de

Fir weitere Auskiinfte steht Ihnen Herr Peter Seibert, Telefon: 08666/9889-29 gerne zur
Verflgung.

Bitte beachten Sie unsere Informationen zum Datenschutz bei Bewerbungen unter
https://www.teisendorf.org/rathaus-buergerservice/service/stellenangebote/
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