Verwaltungsgemeinschaft
Pastetten

Mitgliedsgemeinden Buch a.B. und Pastetten

Die Verwaltungsgemeinschaft Pastetten mit den Mitgliedsgemeinden Buch a.Buchrain (1.717 Einwohner) und
Pastetten (3.007 Einwohner) liegt stidostlich von Miinchen im Landkreis Erding in unmittelbarer Nahe zur A94.

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt in
Teilzeit mit ca. 30 Std/Woche, unbefristet, eine

Assistentin/Assistent der Geschaftsleitung (m/w/d)

mit Sachbearbeiter-Tatigkeiten

lhre Aufgaben

Administrative Unterstiitzung und
Zuarbeit der Geschaftsleitung
Bearbeitung von Forderverfahren
Vorbereitung und Nachbearbeitung
von Sitzungen und Besprechungen
Vorbereitung und Erstellung von
Rechtsvorlagen

Bearbeitung von Vertragen
Angelegenheiten im Bereich
Sicherheits- und Ordnungsrecht
Vertretung der Assistentin im
Vorzimmer der Biirgermeister
Versicherungsangelegenheiten
Archivarbeiten

Unser Angebot fiir Sie

unbefristetes und sicheres
Beschaftigungsverhaltnis
Fortbildungsmoglichkeiten der
beruflichen (Weiter-)Qualifizierung
Gleitende Arbeitszeit unter
Beriicksichtigung der Offnungszeiten
leistungsgerechte Vergiitung
entsprechend der Qualifikation und
Berufserfahrung nach dem TV6D
anteilige GroRraumzulage,
Leistungspramie, Jahressonderzahlung
24.12. u. 31.12. zusatzliche freie Tage

lhr Profil

Die Verwaltungsgemeinschaft Pastetten verpflichtet sich, die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern,
unabhangig von deren Herkunft, Hautfarbe, Religion und sexueller Orientierung, zu férdern. Schwerbehinderte

Bewerber (m/w/d) werden bei gleicher Eignung bevorzuet

Verwaltungsfachangestellte oder
Verwaltungsfachwirt (m/w/d)

oder eine kaufmannische Ausbildung mit
der Bereitschaft sich in die 6ffentliche
Verwaltung intensiv einzuarbeiten
Idealerweise Berufserfahrung im
genannten Aufgabenbereich mit sehr
guten Deutschkenntnisse in Wort und
Schrift

Aktuelle und sichere EDV-Kenntnisse
sicheres sowie freundliches und
dienstleistungsorientiertes Auftreten
selbststandiges, strukturiertes und
zielorientiertes Arbeiten
Zuverlassigkeit, Belastbarkeit und
Teamfahigkeit

Interessiert?

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung

bis zum 12.10.2025 per E-Mail an:
personal@pastetten.de

Bei Fragen rufen Sie uns gerne an oder
senden Sie eine E-Mail.

Ihre Ansprechpartner ist Herr Prostmeier
Geschéftsleiter Tel.: 08124/443-12.

www.vg-pastetten.de
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