Verwaltungsgemeinschaft
Mammendorf

Die Verwaltungsgemeinschaft Mammendorf sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine/n

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
fur das Hauptamt. Die Einstellung ist unbefristet und in Vollzeit vorgesehen.

Das sind lhre Aufgaben:

= Betreuung und Administration des Ratsinformationssystems

= Offentlichkeitsarbeit und digitale Kommunikation, insbesondere Pflege und Aktualisierung der
Internetseite sowie Betreuung der Social-Media-Kanéle
Ubernahme allgemeiner administrativer und organisatorischer Tatigkeiten
Telefonzentrale: Annahme, Weiterleitung und Vermittlung eingehender Telefonate
Stellvertretende Unterstiitzung im Sitzungsdienst
Unterstitzung bei weiteren vielfaltigen Aufgaben im Hauptamt

Das erwarten wir von lhnen:

— Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder BL | oder eine vergleichbare
Qualifikation in einer fir das Aufgabengebiet geeigneten Fachrichtung

— Sehr gute EDV-Kenntnisse (unter anderem bei MS-Office-Produkten)

— Sicheres und burgernahes Auftreten, Teamféhigkeit, Belastbarkeit

Das bieten wir lhnen:

= Eine unbefristete Vollzeitbeschaftigung

= Einen vielseitigen und verantwortungsvollen Arbeitsplatz in der 6ffentlichen Verwaltung
= Einen grofl3ziigigen Gleitzeitrahmen zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf

= Leistungsgerechte Vergutung nach dem TV6D inkl. GroRraumzulage Minchen

= Jahressonderzahlung sowie Leistungsentgelt nach tariflichen Bestimmungen

= Betriebliche Altersvorsorge und Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes

= Dienstfahrradleasing Uber JobRad

Weitere Informationen zur Verwaltungsgemeinschaft Mammendorf finden Sie unter www.vgmammendorf.de.
Bei Fragen zur ausgeschriebenen Stelle oder allgemeinen Fragen zum Bewerbungsverfahren, wenden Sie
sich bitte an den Leiter der Personalverwaltung Herrn Tim Bayer (Tel.-Nr.: 08145/84-14).

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Wir freuen uns darauf, lhre aussagekraftige Bewerbung bis spatestens 18.10.2026 zu erhalten. Bitte senden
Sie diese an:

Verwaltungsgemeinschaft Mammendorf
Personalverwaltung

Augsburger Stralde 12

82291 Mammendorf

Oder per E-Mail an: bewerber@vgmammendorf.de
(Bitte fassen Sie alle Teile Ihrer Bewerbung zu einem PDF zusammen.)
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