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Stel I €naussc h rel b ung Verbandsgemeinde Rodalben

Die Verbandsgemeindeverwaltung Rodalben sucht zum 01.01.2026

eine Sekretérin / einen Sekretar
fir das Vorzimmer des Birgermeisters (m/w/d)

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle (39 Std./Woche).

Ihr Aufgabengebiet umfasst u.a.:

Zuarbeit und Unterstiitzung des Birgermeisters

Organisation, Vorbereitung und Koordinierung von Terminen und Gesprachen
Aufgaben der Reprasentation, Ehrungen und Jubilaen

AuRRenstelle der Kreisvolkshochschule

Mit- und Zuarbeit in der Zentralabteilung wie bspw. Mithilfe bei Wahlen und
Gremiensitzungen

Wir erwarten:

Eine abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs- oder kaufméannischen Bereich
Idealerweise Erfahrung in der Organisation und im Sekretariatswesen
Eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise

Einflihlungsvermdgen und Organisationsgeschick

Wir bieten:

Eine Leistungsorientierte Vergltung nach Entgeltgruppe 6 TV6D
Betriebliche Altersvorsorge

Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Gleitende Arbeitszeiten

Moglichkeit des Jobrad-Leasings

Ihre Bewerbung mit den tblichen Unterlagen richten Sie bitte bis spatestens 31.10.2025 als
zusammenhangende PDF-Datei vorzugsweise per E-Mail an: personal@rodalben.de

oder schriftlich an:

Verbandsgemeindeverwaltung Rodalben
Fachbereich Personal

Am Rathaus 9

66976 Rodalben

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung und Beféahigung bevorzugt
bertcksichtigt.

Fir weitere Auskiinfte steht lhnen Frau Anstett unter der Telefonnummer 06331/234-122
gerne zur Verfigung.

Mit der Ubermittlung Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich mit unserer
Datenschutzerklarung einverstanden. Diese kdnnen Sie auf unserer Internetseite:
www.rodalben.de/datenschutz einsehen.
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