VERWALTUNGSGEMEINSCHAFT
WORTH A. D. ISAR

Die Verwaltungsgemeinschaft Wérth a.d.Isar sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

Assistenz der Geschaftsleitung (m/w/d)
unbefristet, in Vollzeit

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

» Erledigung administrativer und organisatorischer Sekretariatsaufgaben (Koordination, Planung,
Uberwachung, Dokumentation, Vertragsgestaltung)

+ Ubernahme projektbezogener Aufgaben in Zusammenarbeit mit der Geschéaftsleitung und den
Vorstanden des gemeinsamen Kommunalunternehmens (gkU PWW)

+ Kooperation mit Planungsbiiros und Uberwachung der Projektabwicklung

* Terminplanung und -Uberwachung

+ Teilnahme an Sitzungen des gkU

» Vor- und Nachbereitung von Besprechungen / Sitzungen

+ Aktenfuhrung und Dokumentenverwahrung

Ihr Profil:

» Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich, als Verwaltungsfachangestellte/r oder
abgeschlossener Beschaftigtenlehrgang

+ Sehr gute EDV- Anwenderkenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office

« Strukturierte, selbstandige und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise

+ Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift sowie freundliches Auftreten

Wir bieten:

» Tarifgerechte Bezahlung nach dem TVG&D, einschlieBlich der Ublichen Sozialleistungen des 6ffentlichen
Dienstes

» Moglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

» Jahressonderzahlung, leistungsorientierte Bezahlung

+ Betriebliche Zusatzversorgung, sowie betriebliche Altersvorsorge (Entgeltumwandlung)

» Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeitregelung

» Jobrad / Fahrradleasing

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung besonders berucksichtigt. Wir freuen uns
auf lhre aussagekraftige Bewerbung bevorzugt per E-Mail bis zum 05.05.2025 an info@vg.woerth-isar.de
oder an die Verwaltungsgemeinschaft Worth a.d.lsar, Am Kellerberg 2a, 84109 Woérth a.d.Isar. Fur
Ruckfragen steht Ihnen Herr Schneider jederzeit gerne zur Verfugung: 08702/9401-32.

Verwaltungssitz: E-Mail: Bank: Raiffeisenbank Landshuter Land eG Sprechzeiten:
Am Kellerberg 2 a info@vg.woerth-isar.de BIC GENODEF1ERG Mo — Fr: 08:00 —12:00 Uhr
84109 Worth a.d. Isar IBAN DE30 74362663 0000 636991 Do: 13:00 —18:00 Uhr



