Verwaltungsgemeinschaft Aindling

Wir sind im westlichen Landkreis Aichach-Friedberg fur drei Mitgliedsgemeinden mit ca.
7.900 Einwohnern und drei Zweckverbande das kommunale Verwaltungszentrum.

Nach einer internen Personalrochade suchen wir zur Verstarkung unseres Teams zum

nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Burokraft fur das Sekretariat der Geschaftsstelle (m/w/d)

in Teilzeit (ca. 20 Wochenstunden), unbefristet

Diese Aufgaben erwarten Sie:

organisatorische Entlastung der Blirgermeister*in und Geschaftsleitung
Anfertigen, Verfassen der Geschaftskorrespondenz
elektronischer Sitzungsdienst fur die kommunalen Beschlussgremien

o Sitzungsladung

o Flhren des Protokolls in abendlichen Sitzungen

o Erstellen der Sitzungsniederschrift am Folgetag
Kommunikation nach innen und auf3en, Telefonzentrale, Post-/Maildienste
Pflege der Webseiten

Das bringen Sie mit:

eine abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten Biroberuf
Interesse am Gemeindeleben

eigenverantwortliches Arbeiten im Team

kundenorientiertes Auftreten, Kontaktstarke

Wir bieten lhnen:

einen sicheren Arbeitsplatz bei einem wirtschaftlich unabhangigen Arbeitgeber
leistungsorientierte Vergltung bis EG 6 TVOD entsprechend Ihrer Qualifikation
betriebliche Altersvorsorge, Leistungsentgelt und Jahressonderzahlung

ein vielseitiges und vertrauensvolles Aufgabengebiet

qualifizierte Einarbeitung am Arbeitsplatz durch ein aufgeschlossenes Team
flexible Arbeitszeiten durch Gleitzeitregelung, Wochentagemodell

einen top ausgestatteten Arbeitsplatz in einem modernen Rathaus

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen
bis spatestens 11. Marz 2024 per E-Mail an
bewerbung@yvg-aindling.de.

Fur Fragen wenden Sie sich gerne an unsere Personalverwaltung,
Herrn Schon (Tel. 08237 9607 23).

Verwaltungsgemeinschaft Aindling,
Marktplatz 1, 86447 Aindling, www.vg-aindling.de
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