Der Markt Weilbach sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine zuverlassige und
engagierte Verwaltungskraft (m/w/d) in Teilzeit (19,5 Std./Woche) zur Verstarkung
des Teams im Burgerbiro

Ihre Aufgaben

- Unterstitzung des Birgermeisters in allen organisatorischen und administrativen
Belangen

- Telefon- und persoénlicher Blirgerservice

- Allgemeine Verwaltungs- und Buroaufgaben

- Mitarbeiter im Burgerbiro

- Mitwirkung bei Wahlen

lhr Profil

- Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsnahe Ausbildung
- Freundliches und serviceorientiertes Auftreten

- Gute kommunikative Fahigkeiten

- Sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise

- Bereitschaft zur themenilbergreifenden Arbeit

Wir bieten

- ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis

- Vergutung nach dem Tarifvertrag flr den 6ffentlichen Dienst

- Flexible Arbeitszeiten und gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

- Betriebliche Altersversorgung

- Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

- Jahressonderzahlung und Leistungspramie

- ein kollegiales, freundliches Team und ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet
- Zuganbindung

Schwerbehinderte Menschen werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung und
Befahigung bevorzugt berticksichtigt.

Bewerbung
Bitte senden Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung bis 05.12.2025 an:

Markt Weilbach, Personalabteilung, Frau Claudia Ratz, Hauptstralle 59, 63937
Weilbach, claudia.raetz@weilbach.de

Kontakt fir Ruckfragen

Frau Elke Burckhardt, Geschaftsstellenleitung, (Tel.: 09373/9719-13)



