Die Verbandsgemeinde Arzfeld stellt ein:

MITARBEITER (m/w/d) FUR DAS”
VORZIMMER DES BURGERMEISTERS

zum nachstmoglichen Zeitpunkt
unbefristet bevorzugt in Vollzeit (39h/Woche)

Sie behalten auch in einem abwechslungsreichen Arbeitsalltag den Uberblick, organisieren gerne
und mochten erste Ansprechperson fiir Biirgerinnen, Birger und andere Kontakte sein?
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

lhre Aufgaben

lhr Profil

Wir bieten lhnen

Organisation und Koordination des Biirgermeisterbiiros
Terminplanung und -tiberwachung

Eigenstandige Bearbeitung der telefonischen und schriftlichen Korrespondenz

Vor- und Nachbereitung von Ratssitzungen mit dem Sitzungsmanagementsystem more!Rubin
Organisation reprasentativer Veranstaltungen, Ehrungen und Jubilaen
Erstellung von Schriftstiicken, Prasentationen und Protokollen
Zusammenarbeit mit internen Fachbereichen und externen Ansprechpartnern
Unterstilitzung des Biirgermeisters im Tagesgeschaft

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r,
Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation
Ausgepragtes Organisationsgeschick sowie eine selbststandige, strukturierte
und zuverlassige Arbeitsweise

Freundliches, sicheres und serviceorientiertes Auftreten

Ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

Hohes Mal an Diskretion, Loyalitdt und Verantwortungsbewusstsein

Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

Belastbarkeit, Flexibilitat und eine hohe Einsatzbereitschaft

Einen abwechslungsreichen, verantwortungsvollen und vielseitigen Arbeitsplatz
Eine leistungsgerechte Vergiitung nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst (TV6D)
Betriebliche Altersvorsorge sowie die tblichen Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes
(30 Tage Urlaub, Jahressonderzahlung, Radleasing)

Eine umfassende Einarbeitung sowie ein kollegiales und wertschatzendes Arbeitsumfeld
7 T B »
Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung per E-Mail
an buergermeister@vg-arzfeld.de .

Fragen zur Stelle? Herr Kemen steht gerne fir Auskinfte zur Verfligung.
N 06550 974-124 oder raimund.kemen@vg-arzfeld.de
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