
 

Verwaltungssekretariat Fachbereich 
Gesundheit (w/m/d) 

Beim Fachbereich Gesundheit ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle 
 
Verwaltungssekretariat (w/m/d) 
in Teilzeit 50 % 
 
zunächst befristet bis 31. August 2027 zu besetzen. 
 
Ihr Aufgabengebiet umfasst die allgemeinen Verwaltungs- und 
Organisationsaufgaben des Gesundheitsamtes insbesondere: 

 die Unterstützung und Organisation der Fachbereichsleitung im Vorzimmer 

 die bedarfsweise Vertretung in der zentralen Anmeldung 

 das Schreiben von Texten medizinischen Inhalts nach Diktat, z. B. amts- und 
versorgungsärztliche Gutachten 

 organisatorische Aufgaben im versorgungsärztlichen Dienst 
 
Kenntnisse der medizinischen Terminologie sind von Vorteil, diese können jedoch 
auch erworben werden. 
 
Wir erwarten: 

 eine abgeschlossene einschlägige Berufsausbildung aus dem Verwaltungs- 
oder medizinischen Assistenzbereich oder eine vergleichbare Qualifikation 

 engagiertes Arbeiten, Zuverlässigkeit, Flexibilität, Teamfähigkeit, Diskretion 
und kundenfreundliches Verhalten 

 
Wir bieten: 

 Bezahlung und soziale Leistungen erfolgen im Angestelltenverhältnis nach 
dem Tarifvertrag öffentlicher Dienst bis EG 5 TVöD 

 ein vielfältiges und abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem kollegialen 
und engagierten Team 



 

 flexible Arbeitszeiten mit der Möglichkeit, im Homeoffice zu arbeiten 

 persönliche und fachliche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 betriebliches Gesundheitsmanagement 

 Zuschuss zum Jobticket 

 perspektivisch ist eine unbefristete Weiterbeschäftigung denkbar 
 
Für weitere Informationen steht Ihnen die Fachbereichsleiterin, Frau Dr. Susanne 
Haag-Milz, Tel. 07571 102-6400, gerne zur Verfügung. 
 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, schicken Sie uns Ihre aussagefähige 
Bewerbung bitte bis spätestens 31. Mai 2026 online über karriere.landkreis-
sigmaringen.de 
 


