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Assistenz des Blrgermeisters (m/w/d)

Es handelt sich hierbei um eine unbefristete Vollzeitstelle. Der finale Stellenzuschnitt bleibt vorbehalten.
Das Auswahlverfahren findet voraussichtlich am Nachmittag des 4. November 2025 statt.
Die finale Stellenbesetzung erfolgt durch den Gemeinderat.

Das vielseitige Aufgabengebiet umfasst inshesondere:

e Assistenz des Burgermeisters
e Protokollfihrung bei kommunalen Gremiensitzungen
e Mitwirkung und Unterstiitzung bei Projekten und Sonderaufgaben
e Vorbereitung, Koordination und Mitwirkung an Veranstaltungen jeglicher Art
e Selbststéandige Beschaffung und Verwaltung im Rahmen der Reprasentation
e Pressearbeit fir die Gemeinde Appenweier

Ihr Profil:

o Abgeschlossene Aushildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten

e Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit Microsoft-Office-Produkten, insbesondere Excel und Word
Fundierte Rechts- und Fachkenntnisse

Sie verfligen Uber eine selbstandige strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

Sie sind teamfahig, zuverlassig, kommunikationsstark und verantwortungsbewusst

Schwerbehinderte Bewerbende werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.

Wir bieten lhnen:
e Eininteressantes und vielseitiges Aufgabengebiet
e Ein regelmafiiges Fort- und Weiterbildungsangebot ist selbstverstandlich
e Vergutung nach den tariflichen Bestimmungen des TV6AD-V in der Entgeltgruppe 9a entsprechend
der vorliegenden personlichen Voraussetzungen und Qualifikationen
e Betriebliche Altersversorgung (ZVK), flexible Arbeitszeiten, Jahressonderzahlung und Leistungsori-
entierte Bezahlung

Fur Fragen stehen lhnen Herr Birgermeister Viktor Lorenz,

Tel. 07805 9595 100, E-Mail: lorenz@appenweier.de und

Sachgebiet Personalverwaltung Frau Natalie Graf, Tel. 07805 9595 208,
E-Mail: graf.natalie@appenweier.de, gerne zur Verfugung.

Interessiert?
Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis spatestens 2. November 2025 unter der
Kennziffer 4000/2025 per E-Mail an bewerbung@appenweier.de.

Weitere Informationen zur Gemeinde Appenweier finden Sie unter www.Appenweier.de.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!



