DIE GEMEINDE
SCHWAIGEN SUCHT
ZUM 01.07.2026

EINE/N MITARBEITER/IN
VORZIMMER BURGERMEISTER/

TOURISMUS

TEILZEIT (15 STD./WOCHE)

AUFGABENSCHWERPUNKTE

Terminplanung und Koordination, sowie
Erstellung von Prasentationen, und
Berichten

Begleitung von Besprechungen, Projekten
und Sonderaufgaben, sowie deren
Nachbearbeitung

Mailbearbeitung, Registratur und
Aktenflhrung

Tourismus: Betreuung der Gastgeber und
Erstellen der Datenbanken, Mitarbeit in
der Weiterentwicklung

Bindeglied zur Verwaltungsgemeinschaft
Ohlstadt

DAS SOLLTEN SIE
MITBRINGEN

eine abgeschlossene Ausbildung
vorzugsweise im Verwaltungsbereich
sicherer Umgang mit dem PC und den
Office-Programmen
Organisationstalent, Eigeninitiative und
ausgepragte Serviceorientierung
freundliches und zuverldassiges Auftreten
Kenntnisse in unserer Region

DAS BIETEN WIR IHNEN

e einen sicheren und unbefristeten
Arbeitsplatz mit Bezahlung nach dem
TVoD

e Leistungen des offentlichen Dienstes (z.B.
zusatzliche Altersvorsorge, Teilnahme an
der leistungsorientierten Bezahlung

e einen Abwechslungsreichen und
vielseitigen Arbeitsplatz in einem kleinen
Team

SO BEWERBEN SIE SICH

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige
Bewerbung mit den dazugehorigen
Unterlagen. Bitte senden Sie diese bis
spatestens 14.06.2026 an die Gemeinde
Schwaigen, Aschauer StraBe 26, 82445
Schwaigen oder per Mail an
m.hoeck@ohlstadt.de. Fir Auskunfte stehen
wir Ihnen unter 08841/671235 gerne zur
Verfligung.
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