Die Gemeinde Wesertal sucht zum frihestmoglichen Zeitpunkt eine engagierte,
zuverlassige und organisationsstarke Personlichkeit fur die

Besetzung des
Vorzimmers des Burgermeisters (m/w/d).

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit einer wochentlichen
Arbeitszeit von 31 Stunden.

Als zentrale Anlaufstelle im Vorzimmer des Birgermeisters tUbernehmen Sie eine
wichtige Schnittstellenfunktion zwischen Birgermeister, Verwaltung, politischen
Gremien sowie Burgerinnen und Burgern.

Zu den Aufgabenschwerpunkten zéhlen:

Eigenverantwortliche Organisation und Koordination des Blrgermeisterbiros

e Allgemeine Sekretariats- und Assistenzaufgaben

e Terminplanung, Terminuberwachung und Koordination von Besprechungen

e Bearbeitung des Posteingans und -ausgangs sowie der allgemeinen
Korrespondenz

e Vorbereitung, Organisation und Nachbereitung von Besprechungen,
Sitzungen und Veranstaltungen

e Empfang und Betreuung von Besucherinnen und Besuchern sowie
Ansprechpartner/in fur Burgerinnen und Burger

e Unterstlitzung des Birgermeisters bei reprasentativen Aufgaben

e Organisation und Koordination von Ehrungen, Jubilden und Empfangen

e Erstellung von Schriftstiicken, Einladungen, Protokollen und Préasentationen

e Sitzungsdienst

e Ehrungen

e Vertffentlichungen

Ihr Profil:

e Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r

e Berufserfahrung in einer 6ffentlichen Verwaltung

e Ausgepragtes Organisationsgeschick sowie eine selbststandige, strukturierte
und sorgféltige Arbeitsweise

e Sicheres, freundliches und serviceorientiertes Auftreten

e Sehr gute mindliche und schriftliche Ausdrucksféahigkeit

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

e Kommunikationsstarke, Teamfahigkeit und Flexibilitat

e Ein hohes MalR an Zuverlassigkeit, Loyalitdt, Diskretion und

Verantwortungsbewusstsein
Bereitschaft zur gelegentlichen Teilnahme an Terminen, Sitzungen und
Veranstaltungen auf3erhalb der regularen Arbeitszeit



Wir bieten lhnen:

e Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit im unmittelbaren
Umfeld des BlUrgermeisters

e Bei entsprechender Voraussetzung die Eingruppierung in EG 7 TV6D/VKA

e Einen sicheren Arbeitsplatz mit allen sozialen Leistungen des offentlichen
Dienstes (betriebliche Altersvorsorge, Jahressonderzahlung, 30 Tage
Jahresurlaub u. v. m.)

e Regelmafige Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten

Eine Anderung oder Anpassung des Aufgabengebietes sowie des Tatigkeitszuschnitts
bleibt vorbehalten.

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt
bericksichtigt.

Die Gemeinde Wesertal hat rund 4.800 Einwohner in 8 Ortsteilen und verfiigt neben
der Ublichen Infrastruktur einer kleinen Gemeinde Uber zahlreiche gemeindeeigene
Freizeiteinrichtungen (z.B. 2 Campingplatze, Freibad, Hallenbad).

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wollen Sie Teil einer kleinen Verwaltung im
wunderschénen Weserbergland werden, in der eigene ldeen und selbstandiges
Handeln gefragt sind? Dann senden Sie uns |Ihre aussagekraftige Bewerbung mit allen
Ublichen Unterlagen (Lebenslauf, Lichtbild, Zeugnisse) bis zum 20.11.2026, gern auch
per E-Mail, zu. Auf den Versand von Eingangsbestatigungen wird verzichtet.

Fur nahere Auskinfte stehen Frau Katharina Dingenthal, Tel. 05572/9378-11 oder
Herr Michael llse, Tel. 05572/9378-15 gern zur Verfligung.

Gemeinde Wesertal
Am Mihlbach 15, 34399 Wesertal

Internet: www.gemeinde-wesertal.de

E-Mail: k.dingenthal@gemeinde-wesertal.de


http://www.gemeinde-wesertal.de/

