Gemeinde Huy
Stellenausschreibung

Assistenz des Burgermeisters
Entgeltgruppe EG 8
zum nachstmoglichen Zeitpunkt, befristet

H




| Allgemeines und Aufgabenprofil Il Qualifikation

Bei Vorliegen der stellen- und haushaltsrechtlichen Voraussetzungen ist eine Ubernahme . erfolgreich abgeschlossene dreijahrige Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten
in ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis moglich. (m/ w/ d) bzw. Kaufmann fir Biromanagement (m/ w/ d) oder vergleichbar

. Assistenz des Biurgermeisters

J Terminkoordination, Koordination interner Ablaufe

J Postbearbeitung, Telefonzentrale, Zentrale Beschaffung, Erstellung der Amtsblatter,
Aushange und Bekanntmachungen

. Beschwerdemanagement, Veranstaltungsmanagement

. Sitzungsdienst sowie samtliche Vor- und Nachbereitungen der Gemeinderats- und
Ausschussangelegenheiten

Anderungen im endgiiltigen Aufgabenbereich bleiben vorbehalten.

lll weitere Anforderungen V Sonstiges

. zielorientiertes, selbststandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben, Zeugnisse und

. Zuverlassigkeit, Einsatzbereitschaft und Teamfahigkeit stellenbezogene Nachweise) senden Sie bitte per E-Mail an bewerbung@gemeinde-

. Belastbarkeit, Biirgerfreundlichkeit und Kommunikationsfahigkeit huy.de. Die angehangten Unterlagen fassen Sie bitte zu einer Datei zusammen. Diese darf

. blrgernahes Denken und Handeln die DateigroRe von 10 MB nicht liberschreiten.

U Bereitschaft, den eigenen PKW fiir dienstliche Zwecke zu nutzen

+  Ubernahme des Rufbereitschaftsdienstes (nach SOG LSA) Bewerbungsfrist: 19.04.2026

wiinschenswert: Wir weisen darauf hin, dass von Seiten der Gemeinde Huy im Zusammenhang mit der

e FElhrerschein Klasse B Bewerbung entstehende Kosten (z.B. Fahrt- und Bewerbungskosten) nicht Gbernommen
werden.

A LEiStungen Schwerbehinderte bzw. ihnen gleichgestellte Bewerber (m/w/d) werden bei gleicher

Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt berticksichtigt. Zur entsprechenden
* anspruchsvolle, vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit Beriicksichtigung fligen Sie den Bewerbungsunterlagen bitte einen Nachweis bei.
* familienfreundliche Arbeitsbedingungen durch flexible Arbeitszeiten
*  Jahressonderzahlung und betriebliche Altersvorsorge
. 30 Tage Erholungsurlaub
*  Vollzeit (39 Stunden)
" Vergtung nach TVOD VKA - Entgeltgruppe 8 Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

. befristetes Beschaftigungsverhaltnis

Datenschutzhinweise fiir Bewerber (m/w/d) finden Sie auf unserer Homepage unter
www.gemeindehuy.de unter der Rubrik ,Aktuelles”.
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