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Glinterslebenswerz.

Die Gemeinde Glintersleben sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt:

Assistenz des Blurgermeistes & der Geschaftsleitung (m/w/d)

Vollzeit — unbefristet - offentlicher Dienst

Sie sind eine engagierte, organisationsstarke und kommunikative Persénlichkeit?

Sie behalten auch in einem abwechslungsreichen Arbeitsalltag den Uberblick, arbeiten
serviceorientiert und bringen Freude an Organisation, Kommunikation und Verwaltung mit?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

Ihre Aufgaben

Als zentrale Schnittstelle im Rathaus Ubernehmen Sie vielfaltige organisatorische und
administrative Aufgaben, insbesondere:

Organisation und Koordination des Vorzimmers des Blirgermeisters
Terminmanagement sowie Bearbeitung der Korrespondenz

Allgemeine Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

Bearbeitung des Postein- und ausgangs sowie zentrale Telefon- und Mailbearbeitung
Unterstltzung bei der Vorbereitung und Nachbereitung von Sitzungen

Pflege und Aktualisierung von Adress- und Verwaltungsdatenbanken

Redaktionelle Mitarbeit fur Homepage, Dorfzeitung und weitere Veroffentlichungen
Organisation von Ehrungen, Veranstaltungen und reprasentativen Terminen
Mitarbeit bei allgemeinen Verwaltungs- und Organisationsaufgaben

lhr Profil

Sie passen gut zu uns, wenn Sie:

eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (VFA-K),
Verwaltungsfachkraft BL | oder Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement besitzen
idealerweise bereits Berufserfahrung in einer Assistenz- oder Verwaltungsfunktion
mitbringen

selbststandig, strukturiert und zuverlassig arbeiten

sicher und freundlich kommunizieren — mindlich wie schriftlich

gute Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Anwendungen haben

teamorientiert, flexibel und belastbar sind

ein hohes Mal} an Loyalitat, Diskretion und Verantwortungsbewusstsein mitbringen

Wir bieten Ihnen

einen sicheren und modernen Arbeitsplatz im éffentlichen Dienst

ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis in Vollzeit

eine leistungsgerechte Vergiutung nach TVAD

umfassende Einarbeitung und bedarfsgerechte Fortbildungsmoglichkeiten
attraktive Sozialleistungen inklusive betrieblicher Altersvorsorge



jahrliche Sonderzahlung (85%) und Mdglichkeit einer Leistungspramie
Fahrradleasing mittels Entgeltumwandlung

30 Tage Erholungsurlaub (bei einer 5-Tage-Woche), zusatzlich 24.12. und 31.12.
arbeitsfrei

ein kollegiales Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis spatestens 12. Juni 2026.
Gemeinde Gulntersleben, Wirzburger Straflde 17, 97261 Glntersleben oder per E-Mail an:
rathaus@quentersleben.de. Bewerbungen per E-Mail bitten wir ausschlieRlich im PDF-
Format und moglichst in einer zusammenhangenden Datei einzureichen.
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt
bertcksichtigt.

Fir Rickfragen stehen Ihnen gerne zur Verfiigung:
Herr Michael Freudenberger, Erster Blirgermeister — Tel. 09365/8070-0
Herr Uwe Schoémig, Geschaftsleiter — Tel. 09365/8070-30



