vielfaltigen Zusatzleistungen suchen wir zum nachstmaglichen
Zeitpunkt eine

(Vollzeit, 39 Std./ Woche, unbefristet)

lhr Profil:

e Eine abgeschlossene Berufsaushildung als
Verwaltungsfachangestellte/r im 6ffentli-
chen Dienst oder eine vergleichbare
Ausbildung im kaufmannischen Bereich
Eine engagierte Personlichkeit mit Durch-
setzungsvermogen
Freundlichkeit und zuvorkommendes
Verhalten im Umgang mit den Biirgern
Flexibilitat hinsichtlich der Arbeitszeit und
Belastbarkeit (inkl. abends und Wochen-
enden)

Wir bieten:

e Einen sicheren, vielseitigen und interessan-
ten Arbeitsplatz mit den Sozialleistungen
des offentlichen Dienstes

e Eine leistungsgerechte Vergiitung auf
der Grundlage des Tarifvertrages fiir den
offentlichen Dienst mit der Eingruppierung
in die Entgeltgruppe 8 TV6D

Wir suchen eine an kommunalpolitischen Themen interessierte, zuverlassige

lhre Aufgaben:

e Erstellung von Prasentationen, Pressemittei-
lungen, GruBworten, Reden, Stellungnahmen,
Newslettern und sonstigen Schreiben nach
Vorgaben des Biirgermeisters

o Pflege des Terminkalenders des Biirgermeis-
ters inkl. Filterfunktion (Priorisierung von
Terminen, Anfragen und Telefonaten)

e Sichtung des Posteingangs fiir den Biirger-
meister inkl. Weiterleitung der Mails und
Schriftstiicke an die zustandigen Sachbearbei-
ter sowie die Uberwachung der Erledigung/
Bearbeitung etc.

* Koordination, Uberwachung, inhaltliche Vor-
bereitung und Nachbereitung von Terminen,
Besprechungen, Presseanfragen etc.

e Recherchearbeiten

e Sonstige Sekretariatsaufgaben

und flexible Personlichkeit mit groBem Planungs- und Organisationstalent.

Wenn Sie an dieser Stelle interessiert sind, so senden Sie bitte lhre aussagefahigen
Bewerbungsunterlagen bis spatestens 07.11.2024 an die Stadtverwaltung Heubach,
HauptstraBe 53, 73540 Heubach. Fir Riickfragen steht lhnen Herr Biirgermeister

Dr. Alemazung (07173 181-20) gerne zur Verfiigung.

Die Informationen zur Erhebung von personenbezogen Daten bei der betroffenen Person
nach Artikel 13 DS-GVO kdnnen Sie unserer Homepage, www.heubach.de unter

.Stellenausschreibungen®, entnehmen.

www.heubach.de

heubach
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