Stellenausschreibung

Die Verwaltungsgemeinschaft Tann mit den Mitgliedsgemeinden Tann und Reut,
Landkreis Rottal-Inn, sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen

Mitarbeiter (m/w/d) fur das Vorzimmer im Rathaus
der VG-Geschaftsstelle in Vollzeit

Aufgabenschwerpunkte sind:

¢ Blromanagement (Terminkoordinierung, Post und E-Mail-Bearbeitung, Telefondienst,
Abwicklung von Publikumsverkehr, Wiedervorlagenverwaltung)
Allgemeine Verwaltungsaufgaben fur die Burgermeister, den Leiter der
Geschéftsstelle bzw. fir die Fachbereichsleiter
Erledigung von Korrespondenz
Aufbereitung von Unterlagen (Aktenfihrung, Ablage, Recherche, Prasentation)
Presse- und Offentlichkeitsarbeit (Homepage, Medien, Social-Media)
Planung, Organisation und Protokollierung von Besprechungen und Empfangen
Protokollfihrung in Gremien

Unser Anforderungsprofil an Sie:

¢ |dealerweise eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellter
(m/w/d) bzw. Bank-/Buro-/Industriekaufmann (m/w/d) oder eine vergleichbare
Qualifikation
Fundierte Kenntnisse im Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen
Zuverlassigkeit, Flexibilitat, Belastbarkeit und eine rasche Auffassungsgabe
Ein hohes Mal} an Organisationsgeschick und Gberdurchschnittliches Engagement
Sehr gute mundliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeiten
Stets hofliche Umgangsformen
Einen ausgepragten Sinn fur Blrgerservice
Selbstandiges Handeln, Erkennen und Priorisieren von Aufgaben
Loyalitat und Diskretion im Umgang mit schiitzenswerten Daten
Arbeitseinsatz auch auf3erhalb der Ublichen Geschéaftszeit

Wir bieten:

Eine unbefristete Vollzeitstelle nach TVAOD

Eine vielseitige, anspruchsvolle und interessante Aufgabe
Einen sicheren Arbeitsplatz in einer modernen Verwaltung
Die ublichen Sozialleistungen im 6ffentlichen Dienst

Flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelungen

Bewerbungen mit aussagekraftigen Unterlagen richten Sie bitte bis 30. April 2024 an
die Verwaltungsgemeinschaft Tann, Personalblro, Marktplatz 6, 84367 Tann oder per
E-Mail an wochinger@tann.de.

Far Ruckfragen steht Ihnen Herr Geschéaftsstellenleiter Thomas Klein unter der

Tel. 08572/9600-0 gerne zur Verfligung.

gez. Wolfgang Schmid
Gemeinschaftsvorsitzender



