
      
Die Gemeinde Halblech sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

 
 

einen Mitarbeiter (m/w/d) für das  
Vorzimmer des Ersten Bürgermeisters  

 
in Vollzeit. 

 
 
 
Ihre Aufgabenschwerpunkte sind: 
 

 Erledigung aller anfallenden Tätigkeiten im Vorzimmer des Ersten Bürgermeisters  
 Allgemeine Sekretariatsaufgaben wie Büroorganisation, Korrespondenz, Telefon-

verkehr und Terminmanagement 
 Mitarbeit bei der Vorbereitung von Sitzungen der gemeindlichen Gremien  
 Allgemeine Vor- und Nachbereitung von Besprechungen  
 Sitzungsdienst und Protokollführung  
 Verwaltung des Büromaterials inklusive Beschaffungen  
 Gestaltung der Homepagestruktur 
 Allgemeine administrative und Sonderaufgaben nach Vorgabe  

 
 
Sie bringen mit: 
 

 abgeschlossene Berufsausbildung vorzugsweise im Bereich des öffentlichen 
Dienstes oder im kaufmännischen Bereich  

 sicherer Umgang mit den üblichen IT-Anwendungen 
 strukturierte, selbstständige und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise 
 ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit in Wort und Schrift sowie sehr gute Um-

gangsformen  
 Zuverlässigkeit, Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Diskretion 

 
 
Wir bieten Ihnen:  
 

 ein interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet in einem wertschätzenden 
Team 

 Bezahlung nach dem TVöD mit betrieblicher Altersvorsoge und die im öffentlichen 
Dienst üblichen Sozialleistungen 

 Möglichkeiten der fachlichen Weiterbildung 
 
Wir freuen uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 13.11.2022 an die 
Gemeinde Halblech, Personalamt, Dorfstraße 18, 87642 Halblech oder per  
E-Mail an personal@halblech.de  
 
Für Auskünfte steht Ihnen Frau May Tel.: (0 83 68) 91 222 - 11 gerne zur Verfügung. 
 
Hinweis zum Datenschutz: Im Rahmen Ihrer Bewerbung um eine Stelle bei der Gemeinde Halblech übermitteln 
Sie personenbezogene Daten. Beachten Sie bitte hierzu unsere Datenschutzhinweise gemäß Art. 13 DSGVO 
zur Erhebung und Verarbeitung von personenbezogenen Daten im Rahmen Ihrer Bewerbung. Durch die 
Übermittlung Ihrer Bewerbung bestätigen Sie, dass Sie die Datenschutzhinweise der Gemeinde Halblech zur 
Kenntnis genommen haben. 
 


