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Monchsroth Markt Weiltingen Wilburgstetten

Die Verwaltungsgemeinschaft Wilburgstetten (3 Mitgliedsgemeinden mit ca. 5.200
Einwohnern) sucht ab 07.01.2026

einen Verwaltungsangestellten (m/w/d)
oder vergleichbare Qualifikation

als Sachbearbeiter fiir das BUi rgerbijro in Vollzeit oder Teilzeit
zundchst befristet auf 14 Monate als Elternzeitvertretung

Wir bieten lhnen:

e eine vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit im 6ffentlichen Dienst

e Team-Arbeit zusammen mit den Beschaftigten des Biirgerbiiros

o tarifgerechte Bezahlung unter Beriicksichtigung lhrer personlichen Voraussetzungen
nach TV6D

o flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeitregelung, nach Einarbeitung
Homeoffice moglich

e Sozialleistungen, wie z. B. Jahressonderzahlung, betriebliche Altersvorsorge

e sehr gute Fortbildungsméglichkeiten

Ilhre Tatigkeitsschwerpunkte:

e  Bearbeitung von Melde-, Pass- und Ausweisangelegenheiten
e Ausgabe von Formularen und Bescheinigungen

e  Mitwirkung bei ordnungsrechtlichen Angelegenheiten

e Gewerbean-, Gewerbeum- und Gewerbeabmeldungen

¢ Unterstlitzung und Mitarbeit bei Wahlen

e Telefonservice

e eine Anderung des Aufgabenzuschnitts ist méglich

lhr fachliches Profil:

o erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsangestellter (m/w/d)
oder vergleichbare Qualifikation

¢ gute MS Office-Kenntnisse

¢ Kenntnisse mit Fachanwendungen der AKDB waren wiinschenswert

o selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

e  Fahrerlaubnis Klasse B



lhr persoénliches Profil:

Sie verfligen Uber ein freundliches Auftreten, eine ausgepragte Kundenorientierung, ein
gutes Zeitmanagement, eine kostenbewusste und selbststandige Arbeitsweise und besitzen
eine ausgepradgte Team-, Konflikt- und Durchsetzungsfahigkeit. Verantwortungsbereitschaft,
Problemldsungsvermogen und Entscheidungsfreude zdhlen Sie zu lhren persoénlichen
Starken.

Ihre vollstandige Bewerbung mit den (iblichen aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen
richten Sie bitte bis spatestens 24.11.2025 vorzugsweise per E-Mail (nur PDF) an
personalamt@vg-wilburgstetten.de oder schriftlich an die Verwaltungsgemeinschaft
Wilburgstetten, Alte Schulstr. 8, 91634 Wilburgstetten.

Fir Fragen steht Ihnen Frau Simone Walter, Personalamt VG Wilburgstetten, unter der Tel.:
098 53 /3892 24 gerne zur Verfligung.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berlicksichtigt.

Bitte beachten Sie, dass die Bewerbungsunterlagen nicht zuriickgesandt werden — senden
Sie uns daher bitte KEINE Originale. (Die Bewerbungsunterlagen werden nach 6 Monaten
vernichtet).
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