Die Gemeinde Waakirchen
mit ca. 6.000 Einwohnern im Landkreis Miesbach
sucht zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter/in (m/w/d)
im Vorzimmer des 1. Blirgermeisters
in Vollzeit

Ihr Aufgabengebiet umfasst u.a.:

» allgemeine Sekretariatsarbeiten fir den 1. Birgermeister und den Geschéftsleiter, wie z.B.
Postbearbeitung, Telefondienst, Erledigung des allgemeinen Schriftverkehrs, Schriftgutver-
waltung

Buroorganisation und Terminkoordination fiir den 1. Blrgermeister und den Geschaftsleiter
Organisation und Vorbereitung von Veranstaltungen, Jubilden, Ehrungen und Besprechungen
Ausarbeitung von (Presse-)texten, Reden und GruRwértern

Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Pflege der gemeindlichen Homepage

Aufgaben im Bereich Mobilitat, u.a. Organisation des Birgerbusses, Zusammenarbeit mit der
Radverkehrsbeauftragten

Stralienverkehrsangelegenheiten, z.B. Erstellung von verkehrsrechtlichen Anordnungen

A\

Wir erwarten von lhnen:

M eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d) oder die
Fachprifung | fir Beschaftigte (m/w/d) oder eine vergleichbare verwaltungsnahe
Ausbildung/Qualifikation

M ausgepragtes Organisationstalent sowie ein freundliches, sicheres Auftreten

M Kommunikations- und Teamfahigkeit

M eine selbstandige, sorgfaltige, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise

M ein hohes Maf} an Eigeninitiative, Einsatzbereitschaft, Flexibilitdt und eine hohe Belastbarkeit

M sehr gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

M sehr gute Kenntnisse in den gangigen MS Office-Programmen

Wir bieten lhnen:

» einen sicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst mit einem vielseitigen, verantwortungsvollen
und interessanten Aufgabengebiet in einem motivierten Team

» gute Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

» grundsatzlich flexible Arbeitszeiten im Rahmen von Gleitzeitregelungen

» Vergltung nach den Eingruppierungsvorschriften des TVOD-VKA nach Entgeltgruppe 5 bis
Entgeltgruppe 9a (qualifikationsabhangig)

» die Ublichen Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, so freuen wir uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung,
die Sie bitte bis zum 20. September 2026 mit den uUblichen Unterlagen an die Gemeinde
Waakirchen, Personalamt, Tegernseer Str. 7, 83666 Waakirchen oder per E-Mail an
s.link@gemeinde-waakirchen.de richten. Fir weitere Auskinfte stehen Ihnen unser
Geschéftsleiter, Herr Liebl (Tel. 08021 9028-23 oder m.liebl@gemeinde-waakirchen.de) und unser
Personalamt, Frau Link (Tel. 08021 9028-31 oder s.link@gemeinde-waakirchen.de) gerne zur
Verfugung.

Hinweis: Wir versenden keine Eingangsbestétigung fiir eingegangene Bewerbungen. Die Einhaltung der gesetzlichen
Bestimmungen hinsichtlich des Datenschutzes wird garantiert. Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung
entstehen (u.a. Reisekosten) werden nicht erstattet.

Unseren Informationspflichten zum Datenschutz (DSGVQO) im Bewerbungsverfahren kommen wir mit dem auf unserer
Homepage www.waakirchen.de unter Rathaus / Impressum / Datenschutzerkldrung bereitgestellten Informationsblatt
nach.
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