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ALTHEIM )

Gemeinsam (er)leben.

Die Gemeinde Altheim (Alb) im Alb-Donau-Kreis sucht zum nachstméglichen Zeitpunkt eine(n)

Verwaltungsfachangestellte(n) (m/w/d)
in Teilzeit (9 Std. / Woche)

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine(n) engagierte(n) und zuverlassige(n) Verwaltungsangestellte(n)
(m/w/d) fir allgemeine Verwaltungs- und Organisationstatigkeiten.
Es handelt sich um ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis.

Ihre Aufgaben:

e allgemeine Tatigkeiten der laufenden Gemeindeverwaltung

e telefonische und schriftliche Korrespondenz

e Pflege und Verwaltung von Dokumenten und Daten

e Unterstiitzung bei organisatorischen und administrativen Aufgaben
e Vorbereitung von Unterlagen und Protokollen

e Rentenantrage

e Redaktion des Mitteilungsblattes

e Projektaufgaben

Ilhr Profil:

¢ Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder eine
vergleichbare Ausbildung

e sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen

e selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

e freundliches und burgerorientiertes Auftreten

e Organisationsgeschick und Zuverlassigkeit

e gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Unser Angebot:

ein interessantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

eine unbefristete Anstellung in der Gemeindeverwaltung

flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen von 9 Stunden pro Woche

ein wertschatzendes und kollegiales Arbeitsumfeld

leistungsgerechte Vergitung gemaR TVOD mit den im &ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen
Maoglichkeiten zur persénlichen und fachlichen Weiterentwicklung

corporate benefits

Schwerbehinderte Menschen und ihnen gleichgestellte Personen werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berlcksichtigt.

Wir begriiRen Bewerbungen von Menschen aller Nationalitdten und unabhéngig von Geschlecht, Alter,
Behinderung, Religion, Weltanschauung oder sexueller ldentitét.

Interesse?
Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und den relevanten Zeugnissen richten Sie bitte bis
spatestens 30.06.2026 an:

Burgermeisteramt Altheim (Alb)

z. Hd. Herrn Blrgermeister Benjamin Braun
Schmiedgasse 15

89174 Altheim (Alb)

Bei Ruckfragen oder fir einen elektronischen Versand lhrer Bewerbungsunterlagen steht Ihnen Herr
Birgermeister Benjamin Braun gerne auch per E-Mail gerne zur Verfigung:
benjamin.braun@altheim-alb.de

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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