
Sie behalten auch in einem abwechslungsreichen Arbeitsalltag den Überblick, organisieren gerne
und möchten erste Ansprechperson für Bürgerinnen, Bürger und andere Kontakte sein? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

Ihre Aufgaben

Organisation und Koordination des Bürgermeisterbüros
Terminplanung und -überwachung
Eigenständige Bearbeitung der telefonischen und schriftlichen Korrespondenz
Vor- und Nachbereitung von Ratssitzungen mit dem Sitzungsmanagementsystem more!Rubin
Organisation repräsentativer Veranstaltungen, Ehrungen und Jubiläen
Erstellung von Schriftstücken, Präsentationen und Protokollen
Zusammenarbeit mit internen Fachbereichen und externen Ansprechpartnern
Unterstützung des Bürgermeisters im Tagesgeschäft

Ihr Profil

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r,
Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation
Ausgeprägtes Organisationsgeschick sowie eine selbstständige, strukturierte

      und zuverlässige Arbeitsweise
Freundliches, sicheres und serviceorientiertes Auftreten
Ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit
Hohes Maß an Diskretion, Loyalität und Verantwortungsbewusstsein
Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen
Belastbarkeit, Flexibilität und eine hohe Einsatzbereitschaft

Wir bieten Ihnen

Einen abwechslungsreichen, verantwortungsvollen und vielseitigen Arbeitsplatz
Eine leistungsgerechte Vergütung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD)
Betriebliche Altersvorsorge sowie die üblichen Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes

      (30 Tage Urlaub, Jahressonderzahlung, Radleasing)
Eine umfassende Einarbeitung sowie ein kollegiales und wertschätzendes Arbeitsumfeld

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail 
an buergermeister@vg-arzfeld.de .

Fragen zur Stelle? Herr Kemen steht gerne für Auskünfte zur Verfügung.
06550 974-124 oder             raimund.kemen@vg-arzfeld.de

MITARBEITER (m/w/d) FÜR DAS
VORZIMMER DES BÜRGERMEISTERS

z u m  n ä c h s t m ö g l i c h e n  Z e i t p u n k t  
u n b e f r i s t e t  b e v o r z u g t  i n  V o l l z e i t  ( 3 9 h / W o c h e )

Bewerbungs-

frist:

15.08.2026

D i e  V e r b a n d s g e m e i n d e  A r z f e l d  s t e l l t  e i n :
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