Gemeinde Todtmoos

Landkreis Waldshut
N

1 todtmoos

typisch Schwarzwald

Bei der Gemeinde Todtmoos (rund 2.100 Einwohner) ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt die
Stelle im

Sekretariat des Biirgermeisters
in Vollzeit (100%) zu besetzen.

lhr Profil:

e eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d) oder als
Birokauffrau/-mann (m/w/d) oder eine vergleichbare abgeschlossene Ausbildung

o idealerweise haben Sie einschldgige Erfahrungen im Bereich Sekretariat, Assistenz
oder Offentlichkeitsarbeit

e eine hohe Einsatzbereitschaft und Motivation sowie absolute Diskretion

e ein hohes Mal’ an Selbststandigkeit, Flexibilitat bzgl. wechselnder Aufgabenstellun-
gen sowie Freude am Kontakt mit Biirgerinen und Biirgern oder Organisationen

e einsicherer Umgang mit dem PC und den Office-Programmen (Outlook, Word, Excel,
PowerPoint)

lhre Aufgabenschwerpunkte:
e Koordination der Kommunikation und Terminmanagement fir den Blirgermeister
e Selbststindiges Biiromanagement (Post- und E-Mail-Bearbeitung, Ablage und Akten-
fihrung mithilfe eines Datenmanagementsystems)
e Organisation, Durchfiihrung und Projektleitung kleinerer Projekte
o Pflege der Gemeinde-Homepage mit Erstellung der Inhalte ivm. Service-BW
e Empfang, Betreuung der Besucher, Jubilare und Ehrungen (Terminiberwachung, Ko-
ordination der Termine, Gastebetreuung, etc.)
e Fihren der Personalakten
e Fiihren von Wiedervorlagen sowie die termingerechte Vorbereitung von Bespre-
chungs- und Sitzungsunterlagen des Gemeinderates usw.
e Vertretung im Birgerbliro/Einwohnermeldeamt
Eine Veranderung des Aufgabenzuschnitts behalten wir uns vor.

Unser Angebot:
e einen abwechslungsreichen, interessanten, vielseitigen und unbefristeten Arbeits-
platz in einem schénen heilklimatischen Kur- und Marienwallfahrtsort
e eine Vergitung nach EG 8 TV6D
e Forderung bei externen Fort- und Weiterbildungen
Bewerbungen von Personen mit Schwerbehinderung (m/w/d) werden bei gleicher Eignung
und Befahigung bevorzugt berticksichtigt.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen bis zum 10. Dezem-
ber 2023 an: vorzugsweise per E-Mail an: sekretariat@todtmoos.net oder schriftlich an die
Gemeindeverwaltung Todtmoos, Sekretariat, St.-Blasier-Str. 2, 79682 Todtmoos. Weitere
Auskinfte erteilt Ihnen gerne Blirgermeister Marcel Schneider (sekretariat@todtmoos.net
oder Tel.: 07674-848-22).

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!




