
 
 

Gemeinde Siegelsbach 
-Landkreis Heilbronn- 
 
 
Die Gemeinde Siegelsbach mit rund 1.700 Einwohnern im Landkreis Heilbronn sucht zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n Mitarbeiter/in für die 
 

Geschäftsstelle Gemeinderat und 
Assistenz (m/w/d) des Bürgermeisters  

 
Vollzeit und unbefristet 

 
Ihre Aufgaben:  

- Ansprechpartner/in für den Gemeinderat, Klärung kommunalrechtlicher Sachverhalte, Vor- und 
Nachbereitung von Gemeinderatssitzungen sowie Protokollierung 

- als „Visitenkarte“ des Bürgermeisters erste Kontakt- und Anlaufstelle für Bürgerinnen und Bürger  
- Koordination und Vorbereitung der Termine des Bürgermeisters  
- Öffentlichkeits- und Pressearbeit, Ehrungen, Jubiläen/Geburtstage 
- Planung von Veranstaltungen 

 
Ihr Profil:  

- Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, 
Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement oder eine vergleichbare Ausbildung 

- hohes Maß an Vertrauenswürdigkeit, Flexibilität, Teamfähigkeit und Organisationstalent  
- sicheres, freundliches und dienstleistungsorientiertes Auftreten 
- sehr gute Kenntnisse der gängigen MS Office Programme   

 
Wir bieten Ihnen: 

- leistungsgerechte Vergütung nach TVöD EG 9a und die im öffentlichen Dienst üblichen 
Sozialleistungen 

- einen vielseitigen Job in einem spannenden Umfeld und ein tolles Team 
- umfangreiche Fortbildungsmöglichkeiten  

 
Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie bitte Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen 
bis zum 09.02.2024 an das Bürgermeisteramt Siegelsbach, Wagenbacher Str. 4a, 74936 Siegelsbach, 
gerne auch per E-Mail an quintana@siegelsbach.de. 
Für Auskünfte steht Ihnen Frau Quintana Leiva, Tel. 07264/9150-25 oder E-Mail 
quintana@siegelsbach.de gerne zur Verfügung. 
 


