sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen Beschaftigten (w/m/d)

als Assistenz fuir das Vorzimmer des
Biurgermeisters

Die Gemeinde Tegernheim grenzt direkt an Regensburg und ist mit ihren ca. 5.600
Einwohnern eine kompakte Wohngemeinde mit Gberdurchschnittlich guter Infrastruktur.

Unsere Verwaltung zeichnet sich durch eine familidre Arbeitsatmosphare und kurze Wege
zwischen Mitarbeitern und Vorgesetzten aus.

lhre Aufgaben:

Organisation und Koordination der Termine des Blirgermeisters

Bearbeitung der ein- und ausgehenden Korrespondenz (Post, E-Mails, Telefonate)
Vor- und Nachbereitung von Sitzungen des Gemeinderates und seiner Ausschiisse
Bearbeitung von Ehe- und Altersjubilaren

Vorbereitung des Mitteilungsblattes

Verwaltung und Pflege von Akten, Dokumenten und Unterlagen

Empfang und Betreuung von Gasten, Blrgern sowie politischen Vertretern
Unterstiitzung bei der Planung und Durchfiihrung von offiziellen Veranstaltungen
Kommunikation mit anderen Behorden, Institutionen und externen Partnern
Koordination von internen Ablaufen und Weiterleitung von Informationen an
relevante Stellen

Bearbeitung von Birgeranliegen und Anfragen sowie deren Weiterleitung an
zustandige Abteilungen

Erstellung von Prasentationen, Berichten und Unterlagen fir den Blirgermeister
Pflege der Social-Media-Kanale

Beschaffungswesen

Wir bieten lhnen:

ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis in Vollzeit

eine leistungsgerechte Verglitung nach dem TV6D

eine betriebliche Altersvorsorge

interessante, abwechslungsreiche und gut strukturierte Tatigkeiten
ein familiares Team

Sie verfiigen Uber:

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung bzw. Verwaltungsausbildung
mehrjahrige Erfahrung in einer vergleichbaren Position wéare von Vorteil
Einsatzbereitschaft, Flexibilitdat und ein hohes MaR an Sorgfalt und Genauigkeit
sehr gute Kommunikations- und Organisationsfahigkeiten



e sehr gute EDV-Kenntnisse
e freundliches und professionelles Verhalten

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Bitte senden Sie die Bewerbungsunterlagen bis spatestens 12.10.2026 an
petra.krempl@tegernheim.de.

Bei Fragen kdnnen Sie sich gerne unter 09403/59828-51 oder der o.g. Mailadresse melden.

Hinweis:

Die Gemeinde Tegernheim foérdert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeitenden und bittet
ausdruicklich alle Geschlechter um ihre Bewerbung. Wir begriiRen die Bewerbung aus allen
Altersgruppen, unabhangig kultureller und sozialer Herkunft, Nationalitat, Religion und
Weltanschauung. Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen und Gleichgestellten
berlicksichtigen wir entsprechend den Zielen des Schwerbehindertenrechts.
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