Stadt Scheer
Stellenausschreibung

Die Stadt Scheer / Donau (2.500 Einwohner, 2 Stadtteile) im Landkreis Sigmaringen sucht
zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter/in (mmid) fur das Vorzimmer

des Blrgermeisters
unbefristet, 50-70 %

Ihr Aufgabenbereich umfasst u.a.:
- Zuarbeit fir den Burgermeister, Koordination von Terminen
- Organisation und Mitwirkung von Veranstaltungen
- Organisation und Vor-/Nachbereitung von Besprechungen
- Buromanagement (Post- und E-Mail-Bearbeitung, Ablage, Aktenfihrung und Telefondienst)
- Erstellung des stadtischen Amtsblattes, Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit
- Belegungsplane der stadtischen Hallen
- Fundbiro
- Organisation von Ehrungen, Ehe- und Altersjubilden
- zentrale Beschaffung von Bliromaterial
- Stellvertretung fiir das Pass- und Meldewesen

Eine Anpassung des Aufgabengebiets bleibt vorbehalten.

Wir wiinschen uns:
- eine abgeschlossene Ausbhildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine entsprechende
kaufmannische Ausbildung / Biromanagement bzw. eine vergleichbare Qualifikation
- sicherer Umgang mit MS-Office-Produkten (Word, Excel, Outlook)
- gute Kommunikations- und Teamfahigkeit, freundliches Auftreten, gute schriftliche und
mundliche Ausdrucksfahigkeit
- Zuverlassigkeit, Diskretion, Flexibilitat

Wir bieten:
- Vergitung nach EG 6 TV6D, inkl. ZVK,
- eine verantwortungsvolle, interessante und vielseitige Position
- regelmaRige Fort- und Weiterbildungen
- Jobrad

Sie sind interessiert?

Sollten Sie Interesse an dieser verantwortungsvollen Aufgabe haben, so richten Sie bis spatestens
22.02.2026 lhre Bewerbungsunterlagen an das Personalamt der Stadt Scheer, HauptstralBe 1 in
72516 Scheer oder als Mail an info@scheer-online.de.

Zu weiteren Auskinften steht IThnen Birgermeister Fischer unter der Telefon-Nr. 07572 / 7616 - 0
gerne zur Verfigung.
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