Stadtverwaltung Torgau
Hauptamt
14.07.2026

Stadt Torgau
Stellenausschreibung

Die Stadtverwaltung Torgau hat zum nachstméglichen Zeitpunkt die Stelle als

Sachbearbeiter (m/w/d) Sekretariat des Oberbiirgermeisters
zZu besetzen.

Unser Angebot:

Verglitung nach EG 6 TVAD

30 Tage Jahresurlaub

Jahressonderzahlung, Zusatzversorgung sowie vermogenswirksame Leistungen
monatliche Sachbezlige und Jobticket

Freude und Erfiillung im Beruf durch wertgeschatzte Arbeit

lhre Aufgaben:

Sie sind zustandig fir allgemeine Sekretariatsaufgaben

Sie planen Termine fiir den Oberbiirgermeister

Sie bearbeiten den Posteingang

Sie erstellen Gliickwunsch- und Gratulationsschreiben, Einladungen und Danksagungen

Sie fertigen Protokolle von Sitzungen und Besprechungen an

Sie empfangen und bewirten Gaste des Oberblirgermeisters

Sie wirken bei der Pflege von Stadtepartnerschaften und -freundschaften sowie reprasentativen
Veranstaltungen der Stadt Torgau mit

e Sie bewirtschaften Haushaltsmittel des Bereiches

lhr Profil:

e Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann (m/w/d) fir Buromanagement oder
eine vergleichbare Ausbildung mit gleichwertigen Fahigkeiten und Kenntnissen

e Sie haben anwendungsbereite Kenntnisse der gangigen Microsoft Office - Anwendungen

e Sie zeichnen sich durch Engagement und EigenverantWortIichkeit aus

e Sie sind kommunikationsstark und teamfahig

Die Arbeitszeit ist in Vollzeit zu leisten.

Schwerbehinderte, die die Voraussetzungen fiir die ausgeschriebene Stelle erfiillen, werden bei gleicher
Eignung bevorzugt berticksichtigt. Ein entsprechender Nachweis ist den Bewerbungsunterlagen zuzufiigen.

Wir freuen uns auf Ihre vollstandigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen, die Sie bis zum 21.07.2026
schriftlich an die Stadtverwaltung Torgau, Hauptamt/Personalwesen, Markt 1, 04860 Torgau oder
elektronisch an bewerbung@torgau.de ausschlieBlich als PDF tbersenden. Fiir weitere Informationen oder
Fragen steht lhnen Frau Susanne Felscher-Eichler unter der Rufnummer 03421-748 122 gern zur Verfligung.
Bitte beachten Sie die Datenschutzhinweise, welche fiir Sie jederzeit unter www.torgau.eu/rathaus-
politik/rathaus/stellenausschreibungen verfiigbar sind.

Simon
Oberblrgermeister




