Gemeinde Warngau
Die Gemeinde Warngau (Landkreis Miesbach, ca. 3.900 Einwohner) sucht zum nachstmdoglichen Zeitpunkt
eine/n qualifizierte/n

Mitarbeiter/in (m/w/d) fur das
Sekretariat/Vorzimmer
des Biirgermeisters der Gemeinde Warngau.

Es handelt sich um eine unbefristete Stelle in Teilzeit (mind. 32 Std./Wochen) oder Vollzeit.

Ihr kiinftiger Aufgabenbereich umfasst insbesondere folgende abwechslungsreiche Tatigkeiten:
e Terminplanung und Organisation fiir den Blrgermeister
e Biiromanagement (Post- und E-Mail-Bearbeitung, Ablage und Aktenfiihrung, Telefonzentrale)
e Informations- und Ansprechpartner fiir die Birger und Gaste des Rathauses
e Organisation und Vorbereitung von Sitzungen, Besprechungen und Veranstaltungen
e Allgemeine Verwaltungstatigkeiten, Schriftverkehr, administrative Aufgaben etc.

Wir erwarten méglichst:

o Abgeschlossene Berufsausbildung vorzugsweise im kaufmannischen Bereich oder im Bereich des
offentlichen Dienstes

e Erfahrung im Bliromanagement oder Sekretariat

e gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit Office-Programmen

e Hohes Mal} an Selbststandigkeit, Organisationsgeschick und Engagement

e Hohe Einsatzbereitschaft sowie absolute Diskretion

e Schnelle Auffassungsgabe, Flexibilitat im Umgang mit wechselnden Aufgabenstellungen und
eigenstandige Priorisierung

e Teamfahigkeit, Durchsetzungs- und Entscheidungsfahigkeit, Organisations- und
Verhandlungsgeschick

e Serviceorientiertes und verbindliches Auftreten

Wir bieten lhnen:
e Leistungs- und aufgabengerechte Verglitung nach dem TV6D
e ein freundliches und kollegiales Arbeitsumfeld in einem motivierten Team
e abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgaben
e gute Fortbildungsmoglichkeiten
e die Ublichen Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes.

Die leistungsgerechte Verglitung erfolgt entsprechend den persoénlichen Voraussetzungen und
Qualifikationen sowie den libertragenen Tatigkeiten nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst
(TV6D).

Schwerbehinderte Bewerber werden bei gleicher Eignung unter Berlicksichtigung aller Umstande des
Einzelfalles bevorzugt.

Ihre Bewerbung mit den entsprechenden vollstandigen und aussagekraftigen Unterlagen senden Sie bitte
unter Angabe lhres frihestmoglichen  Eintrittstermins  bis  15.04.2024 per e-mail
(T.Weimann@warngau.de) oder per Post an die Gemeinde Warngau, TaubenbergstraBe 33, 83627
Warngau.

Nahere Auskiinfte erteilt Ihnen ab 03.April 2024 gerne Herr Weimann unter 08021-9015-12.
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