
Für das Vorzimmer und 
Sekretariat der Bürgermeisterin 
suchen wir in Vollzeit zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt 
eine/n engagierte/n

Ihre Aufgaben:
• das Büromanagement der Bürgermeisterin: Erledigung des
 allgemeinen Schriftverkehrs, Koordination von Terminen und   
 Bürgeranliegen, Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
 und Sitzungen
• Aufgaben der Geschäftsstelle des Gemeinderates
• Mitwirkung bei der Organisation repräsentativer Veranstaltungen
• Tätigkeiten im Bereich der Öffentlichkeitsarbeit und des 
 Bürgerservice
Eine Änderung des Aufgabengebietes behalten wir uns vor.

Ihr Profil:
• abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, 
 im mittleren Verwaltungsdienst, im kaufmännischen Bereich mit  
 Schwerpunkt Büromanagement oder vergleichbare Ausbildung
• sicherer Umgang mit elektronischen Medien und den gängigen  
	 Office-Programmen
• gute Kommunikations- und Teamfähigkeit
• hohes Maß an Selbstständigkeit, Organisationsgeschick und 
 Engagement
• eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise
• der Stelle entsprechende Umgangsformen sowie ein freundliches  
	 und	gepflegtes	Erscheinungsbild
• absolute Diskretion
• mehrjährige Berufserfahrung im Sekretariatsbereich sowie 
 Kenntnisse im Bereich Social Media sind von Vorteil

Die Vergütung erfolgt in Anlehnung an den Tarifvertrag des öffent-
lichen Dienstes (TVöD). Bei Vorliegen der Voraussetzungen ist eine 
Einstellung bis zu Entgeltgruppe 8 möglich.

Falls Sie Interesse an einer Mitarbeit haben, freuen wir uns auf 
Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (Lichtbild, Lebenslauf, 
Zeugnisse) bis zum 03.02.2024	an	das	Personalamt	der	Gemeinde	
Sulzbach an der Murr unter der E-Mail personalamt@sulzbach-murr.de
Eine	Bewerbung	in	Papierform	an	die	Gemeindeverwaltung	
Sulzbach	an	der	Murr,	Personalamt,	Bahnhofstraße	3,	
71560 Sulzbach an der Murr ist ebenfalls möglich.

Für weitere Auskünfte erreichen Sie Herrn Wohlfarth 
vom	Personalamt	unter	der	Tel.	07193/51-24.

www.sulzbach-murr.de

Mitarbeiter/in (m/w/d) für 
das Bürgermeister-Vorzimmer


