Die Gemeinde Bad Heilbrunn
im Landkreis Bad Tolz-Wolfratshausen
(ca. 4000 Einwohner)

sucht zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt

eine/n Mitarbeiter/in fur das Vorzimmer

des 1. Blirgermeisters

in Vollzeit
(m/wi/d)

Zu lhren Aufgaben gehoren im Wesentlichen:

e Erledigung aller anfallenden Tatigkeiten im Vorzimmer des
1. Burgermeisters

e Betreuung Allris-Ratsinformationssystem

o Vertretung Friedhofsverwaltung

Wir erwarten von lhnen:

e Den erfolgreichen Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r (VFA-K
oder BL |) oder eine vergleichbare Qualifikation

e Fundierte EDV-Anwenderkenntnisse und sicherer Umgang mit MS-

Office

Engagierte, selbststandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Kommunikations- und Teamfahigkeit

Flexibilitat, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Fuhrerschein der Klasse B

Wir bieten lhnen:

o Leistungsgerechte Bezahlung entsprechend der Qualifiktation und
Berufserfahrung nach den Vorgaben des TVOD sowie die Ublichen
sozialen Leistungen im offentlichen Dienst

e Eine interessante, vielseitige abwechlungsreiche und
verantwortungsvoll Tatigkeit in einem jungen und motivierten Team

o Gleitende Arbeitszeiten

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum
17.11.2023 an die Gemeinde Bad Heilbrunn, Herrn 1. Biirgermeister
Thomas Griindl, Badstrae 3, 83670 Bad Heilbrunn oder per E-Mail
an thomas.gruendi@bad-heilbrunn.de.

Fir telefonische Auskiinfte steht lhnen Frau Forster (Tel. 08046/1889-
14) gerne zur Verflgung.



