Der Markt Nandlstadt sucht méglichst ab 01.04.2018

eine/n Mitarbeiter/-in
in Teilzeit oder Vollzeit (mind. 32 Std.Woche) _ e2éedes

fur das Vorzimmer des Burgermeisters und des Geschéftsleiters

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

Buromanagement (Telefonzentrale, Post- und Email-Bearbeitung, Ablage, registrative Tatigkeiten,
Schreibarbeiten etc.)

Abwicklung des Publikumsverkehrs, Erledigung allgemeiner Anfragen/Auskunfte

Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Sitzungen

Terminplanung und —lberwachung (Jubiléen etc.)

eigenverantwortliche Organisation von Veranstaltungen

Offentlichkeitsarbeit  (Pflege der Homepage, Pressemitteilungen, Veranstaltungskalender
Redaktion des Gemeindeblattes, Betreuung der Stadtepartnerschaft etc.)

selbsténdige Fertigung von Schriftstiicken und Prasentationen

Wir erwarten von Ihnen:

Wi

eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine
vergleichbare Ausbildung im Bereich der Biiroorganisation

sehr gute kommunikative und organisatorische Fahigkeiten, sehr gute Ausdrucksformen in Wort
und Schrift, Loyalitatt und absolute Diskretion, gute Verwaltungs- und Ortskenntnisse,
uberdurchschnittliches Engagement und Flexibilitat, selbstandiges und strukturiertes Arbeiten,
freundliches, sicheres und repréasentatives Auftreten sowie fundierte Kenntnisse im Bereich der
EDV und der Kommunikationstechniken

r bieten lhnen:

eine leistungsgerechte Vergitung nach dem TVOD mit den Ublichen Sozialleistungen im
offentlichen Dienst

ein interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet mit unbefristeter Beschéaftigung und gleitenden
Arbeitszeiten sowie die Mitarbeit in einem engagierten und kooperativen Team

Ihre aussagekréftige Bewerbung richten Sie bitte bis spatestens 19.02.2018 an den Markt
Nandlstadt, Rathausplatz 1, 85405 Nandlstadt. Auskinfte erteilt
Herr Reithmeier (Tel. 08756/961015, Email: michael.reithmeier@markt-nandistadt.de).

Schwerbehinderte Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.
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