Unsere Gemeinde Emmering (Landkreis Fiirstenfeldbruck) mit rund 7400 Einwohnern liegt am
wunderschonen Landschaftsschutzgebiet Emmeringer Holzl und der Amper.

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Mitarbeiterin/Mitarbeiter (m/w/d) fiir das Vorzimmer des
Ersten Biirgermeisters.

(unbefristet / Teilzeit)

lhre Aufgaben:
e Erledigung aller anfallenden Tatigkeiten im Vorzimmer des 1. Blirgermeisters
e Mitarbeit bei der Vorbereitung von Sitzungen der gemeindlichen Gremien
e Allgemeine Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
e Fihrung des Buchungskalenders, einschliellich Reservierungen fiir die

Veranstaltungsrdume Im Birgerhaus sowie die im Rathaus

Erstellung, Organisation und Pflege des Veranstaltungskalenders

Vertretung der Assistenz der Geschaftsleitung

Sitzungsdienst und Protokollfiihrung in Vertretung (auch auRerhalb der regulédren
Dienstzeiten)

lhr Profil:

abgeschlossene Berufsausbildung vorzugsweise im kaufmannischen Bereich oder im
Bereich des offentlichen Dienstes

sehr gute EDV- Anwenderkenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office
strukturierte, selbstandige und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise

ausgepragte Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift sowie sehr gute
Umgangsformen

Zuverlassigkeit, Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Diskretion

Unser Angebot:

Eine leistungsgerechte Bezahlung unter Beriicksichtigung lhrer personlichen
Voraussetzungen nach TV6D

GroRraumzulage Miinchen gemaR 6TV A 35 (270 € / Monat + Kinderzuschlag)
Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit gleitender Arbeitszeit

Ein vielseitiger und sicherer Arbeitsplatz mit
Fortbildungsmadglichkeiten

Eine Jahressonderzahlung sowie eine jahrliche Leistungspramie und
betriebliche Altersversorgung

Fiir Tarifbeschéftigte eine Fachkraftezulage in Hohe von 10% der
Stufe zwei der entsprechenden Entgeltgruppe

Eingruppierung je nach personlichen Voraussetzungen bis EG 9a




Steuerfreier Sachbezug von bis zu 50 Euro bei Vollzeit

Gemeinsame Veranstaltungen wie Grillfest, Weihnachtsfeier, Betriebsausflug
Kaffee und alkoholfreie Getranke (kostenlos)

Fahrradleasing nach TV-Fahrradleasing

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 31. Mai 2026.

Ihre Bewerbung und lhre Fragen konnen Sie gerne an bewerbung@emmering.de senden.

*Wir verfolgen eine Politik der Chancengleichheit und férdern die berufliche Gleichstellung aller Menschen,
unabhangig von Geschlecht, ethnischer Herkunft, Religion oder Weltanschauung, Behinderung, Alter oder
sexueller Identitat.

Menschen mit Schwerbehinderteneigenschaft bzw. Gleichstellung werden bei gleicher Eignung besonders
berticksichtigt.
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