BERCHTESGADENER LAND
Gemeinde Saaldorf-Surheim

Wir suchen fur unser Sekretariat im Vorzimmer des Burgermeisters und der Geschéftsleitung:

Verwaltungsangestellte/r (m/w/d)

lhre Aufgabenschwerpunkte:
e Organisatorische Unterstutzung des Burgermeisters und der Geschéftsleitung
in der Umsetzung, Planung und Abwicklung des Tagesgeschafts
o Allgemeine Birroorganisation und Schreibtatigkeiten
e Terminvorbereitung bzw. Terminkoordinierung
e Koordination und Bearbeitung von externen Anfragen mit den jeweils zusténdigen Abteilungen
e Vor- und Nachbereiten von Veranstaltungen und Besprechungen

Sie haben:
o Erfolgreiche Ausbildung im Bereich der Birokommunikation oder vergleichbar
e Freude im Umgang mit Menschen, birgerfreundliches Verhalten
e Kommunikations- und Teamfshigkeit
e Gute IT-Kenntnisse (Windows, MS-Office)

o Bereitschaft zur Teilnahme an Abendterminen (Gemeinderatssitzungen, Burgerversammlungen, etc.)

Wir bieten lhnen:
e einen sicheren Arbeitsplatz in Voll- oder Teilzeit (mindestens 20 Wochenstunden)
e ein nettes Team an einem modernen Arbeitsplatz
e ecine vielseitige, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit
e eine leistungsgerechte Bezahlung entsprechend den tarifrechtlichen Voraussetzungen
e Zusatzleistungen im Offentlichen Dienst
(u.a. Betriebliche Altersversorgung, Leistungsprémie, , Wellpass”-Programm)

Bitte richten Sie lhre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen bis 31.05.2025 an:

1
Gemeinde Saaldorf-Surheim, Personalamt EEI
Saaldorf, Moosweg 2, 83416 Saaldorf-Surheim E‘
E-Mail: bewerbung@saaldorf-surheim.de [a]

Kontakt/Information: Herr Andreas Langwieder, Telefon: 08654/6307-15

Wir empfehlen lhnen eine Bewerbung per E-Mail (nur pdf-Dateiformat, max. 8 MB).

Bewerbungs- und Vorstellungskosten werden nicht erstattet.

Wir bitten Sie um Verstandnis, dass wir lhre Bewerbungsunterlagen grundsatzlich nicht zurlicksenden und in der Regel sechs Monate
nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens datenschutzkonform vernichten, wenn sie nicht vorher von lhnen abgeholt werden.

Weitere Hinweise zum Bewerbungsverfahren und Datenschutz finden Sie unter www.saaldorf-surheim.de.



http://www.saaldorf-surheim.de/

