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Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen:

Sachbearbeiter (m/w/d) fur die

Ortsverwaltung Ziegelbach und
Grundschule Haid

Ihre Aufgabenschwerpunkte sind insbesondere:

Erstellung der anfallenden Korrespondenz fiir die Ortsvorsteherin

Vorbereitung und Durchflihrung von Wahlen fiir den Bereich der Ortsverwaltung
Mitwirkung beim Meldewesen, in Pass- und Ausweisangelegenheiten
Mitwirkung beim Bestattungswesen

Mitwirkung bei Rentenangelegenheiten

Unterstlitzung der Schulleitung bei der Schulorganisation

Zentrale Anlauf- und Koordinierungsstelle fiir Schulleitung, Lehrkrafte, Eltern und
Schiler

Abwicklung des personlichen und telefonischen Publikumsverkehrs

Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatstatigkeiten

Eine neue Abgrenzung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten.

Wir bieten:

e Ein vielseitiges, verantwortungsvolles und interessantes Aufgabengebiet

e Mitarbeit in einem motivierten und engagierten Team

e Eine Vergltung entsprechend des TV6D

e Eine Teilzeitstelle mit 19,3 Wochenstunden

e RegelmaRige Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e Gangige Sozialleistungen im 6ffentlichen Dienst einschlieRlich zusatzlicher
Altersversorgung

e Betriebliches Gesundheitsmanagement

e Fahrradleasing Uber die Entgeltumwandlung

lhr Profil:

e Eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten oder vergleichbare
Ausbildung

Sie sind an einer abwechslungsreichen Aufgabe interessiert

Sie sind sicher im Umgang mit MS Office

Sie arbeiten selbststandig, engagiert und verantwortungsbewusst

Sie sind belastbar, flexibel und teamfahig




Stadt
Bad Wurzach

Die Stadt Bad Wurzach ist ein attraktiver Kur- und Erholungsort im wiirttembergischen
Allgau. Sie bietet durch ihre reizvolle Lage am Rande des einzigartigen Europa
diplomierten Naturschutzgebietes ,,Wurzacher Ried” und ihrer herausragenden
Infrastruktur mit verschiedenen Sport- und Freizeiteinrichtungen eine

tiberdurchschnittliche Wohnqualitat. Alle weiterfiihrenden Schulen sind am Ort.

Fiir personalrechtliche Fragen steht Ihnen gerne unsere Personalabteilung,

Tel. 07564/302-178, zur Verflgung.

Bei fachlichen Fragen kénnen Sie sich gerne an den Fachbereichsleiter Ordnung/Soziales
Herrn Jan Hogerle, Tel. 07564/302-118, wenden.

Bei Interesse senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen bis zum 10.05.2026

an:

Stadtverwaltung Bad Wurzach
Personal - Marktstr. 16 - 88410 Bad Wurzach

oder per Mail an bewerbungen.stadt@bad-wurzach.de

Bitte beachten Sie, dass wir nur Dokumente und Anhange als PDF-Datei annehmen
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konnen. Weitere Informationen zu unserer Stadt und unsere Datenschutzerklarung finden

Sie unter www.bad-wurzach.de.




