Gemeinde Siegelsbach
-Landkreis Heilbronn- j

Die Gemeinde Siegelsbach mit rund 1.700 Einwohnern im Landkreis Heilbronn sucht zum
nachstmdglichen Zeitpunkt eine/n Mitarbeiter/in flr die

Geschaftsstelle Gemeinderat und
Assistenz (m/w/d) des Biirgermeisters

Vollzeit und unbefristet

lhre Aufgaben:
- Ansprechpartner/in fir den Gemeinderat, Klarung kommunalrechtlicher Sachverhalte, Vor- und
Nachbereitung von Gemeinderatssitzungen sowie Protokollierung
- als,Visitenkarte* des Birgermeisters erste Kontakt- und Anlaufstelle fir Blrgerinnen und Birger
- Koordination und Vorbereitung der Termine des Blirgermeisters
- Offentlichkeits- und Pressearbeit, Ehrungen, Jubilden/Geburtstage
- Planung von Veranstaltungen

lhr Profil:
- Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r,
Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement oder eine vergleichbare Ausbildung
- hohes Maf an Vertrauenswurdigkeit, Flexibilitat, Teamfahigkeit und Organisationstalent
- sicheres, freundliches und dienstleistungsorientiertes Auftreten
- sehr gute Kenntnisse der gangigen MS Office Programme

Wir bieten Ihnen:
- leistungsgerechte Vergitung nach TVOD EG 9a und die im offentlichen Dienst ublichen
Sozialleistungen
- einen vielseitigen Job in einem spannenden Umfeld und ein tolles Team
- umfangreiche Fortbildungsmaglichkeiten

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie bitte lhre Bewerbung mit den tblichen Unterlagen
bis zum 09.02.2024 an das Blrgermeisteramt Siegelsbach, Wagenbacher Str. 4a, 74936 Siegelsbach,
gerne auch per E-Mail an quintana@siegelsbach.de.

Fur Auskinfte steht Innen Frau Quintana Leiva, Tel. 07264/9150-25 oder E-Mail
quintana@siegelsbach.de gerne zur Verfligung.




