Ebersbach
an der Fils

Die Stadt Ebersbach an der Fils (ca. 15.500 Einwohnerlnnen) hat
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt im Blro des Birgermeisters
folgende Stelle zu besetzen:

Assistenz des Burgermeisters
(m/w/d)

lhre Aufgaben:

= Selbststandige und eigenverantwortliche Erledigung der Sekre-
tariatsaufgaben

= Koordination, Uberwachung und Vor- und Nachbereitung von
Terminen und Sitzungen

= Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost inkl. Wiedervorlage

= Organisation, Durchfihrung und Mitarbeit bei stadtischen Ver-
anstaltungen (z. B. Empfange, Seniorennachmittag)

= Bearbeitung von Burgeranfragen

= Ausfertigung von Gluckwunsch- u. Beileidsschreiben

= Recherche und Zuarbeit

= Vertretung der Sachbearbeitung Geschaftsstelle Gemeinderat
und Offentlichkeitsarbeit

Das bringen Sie mit:

= Abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten
(m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation

» Freude am Umgang mit Menschen

= Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein,
sorgfaltige, gewissenhafte und selbstandige Arbeitsweise, so-
wie freundliches und sicheres Auftreten

= Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position idealerweise
im offentlichen Dienst ist von Vorteil

Das bieten wir lhnen:

» Leistungsgerechte Vergutung mit Zusatzversorgung (Betriebs-
rente/ZVK) bis Entgeltgruppe 8 TV6D

= Jahrliches Leistungsentgelt und eine Jahressonderzahlung

= Unbefristete Vollzeitstelle (39 Stunden/Woche) an einem krisen-
sicheren Arbeitsplatz

» Eine abwechslungsreiche, anspruchsvolle und vielseitige Tatig-
keit in einem engagierten Team

= Ein breites Spektrum an Fort- und Weiterbildungsmalinahmen

= Ein mit 70 % bezuschusstes Jobticket fiir den OPNV

= Moglichkeit des Dienstrad-Leasings

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Bitte senden Sie uns diese bis 24.11.2024 zu und nutzen dafir
gerne unser Online- Stellenportal www.ebersbach.de/jobs.

Far weitere Auskinfte wenden Sie sich an Herrn Martinovic
(Buro des Burgermeisters) unter 07163/161-132 oder an Frau
Bottcher (Abteilung Personal und Service) unter 07163/161-131.
Bewerbungen von Menschen mit Schwerbe- .
hinderung kommen bei gleicher Eignung vor- E 1'- E
rangig zum Zuge. 3
Ihre Bewerbungsdaten werden nach Abschluss des
Verfahrens datenschutzkonform geldscht. Eine
Riicksendung von Papier-Bewerbungen erfolgt nicht.
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