
SACHBEARBEITER (M/W/D)
IN VOLLZEIT – UNBEFRISTET

Die Gemeinde Hattenhofen sucht zum 1. April 2024 einen Sachbearbeiter/Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) in Vollzeit.

IHRE AUFGABEN – WAS SIE BEI UNS ERWARTET
• Führung der Geschäftsstelle des Gemeinderats mit Betreuung des digitalen Ratsinformationssystems
• Eventmanagement mit Erstellung des Veranstaltungskalenders und Raumbelegungen, Organisation Ferienprogramm
• Interne und externe Korrespondenz, auch nach Diktat
• Mitarbeit im Social Media-Team und Pfl ege der Webseite
• Bearbeitung ausgewählter Beschaff ungsvorgänge
• Buchführung der Hermann und Hilde Walter-Stiftung sowie Kommunalen Wohnbau mbH
• Leitung Außenstelle Volkshochschule Hattenhofen
• Vertretung Vorzimmer des Bürgermeisters und Hauptamtsleiters

IHR PROFIL – WAS WIR UNS WÜNSCHEN
• Abgeschlossene verwaltungsnahe oder kaufmännische Berufsausbildung sowie Berufserfahrung
• Überdurchschnittliche Einsatzbereitschaft und ein hohes Verantwortungsbewusstsein
• Voraussetzung sind gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit
• Gute Kenntnisse in den MS Offi  ce-Anwendungen (insbesondere Word, Excel, Outlook, Powerpoint) sowie die Bereit-
 schaft, sich in spezifi sche EDV-Fachanwendungen einzuarbeiten
• Sichere Rechtschreibung, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit

UNSER ANGEBOT – WAS BIETEN WIR IHNEN
• Eine vielseitige, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit
• Bezahlung gemäß den tarifrechtlichen Bestimmungen in Entgeltgruppe 7 des Tarifvertrages für den Öff entlichen 
 Dienst (TVöD), inkl. Jahres sonderzahlung und Leistungsentgelt einschließlich einer betrieblichen Altersvorsorge (ZVK)
• Möglichkeiten zur fachlichen Weiterbildung
• Langjährige Zusammenarbeit und Perspektive

Ihre Fragen beantwortet Ihnen gerne Frau Rieger, 
Personalabteilung, Telefon 07164 91009-15.

HABEN WIR SIE NEUGIERIG GEMACHT?

Ihre vollständige Bewerbung richten Sie bitte bis spätestens 8. Oktober 2023 schriftlich oder per E-Mail an die 

Gemeindeverwaltung Hattenhofen, Hauptstraße 45, 73110 Hattenhofen, bewerbung@hattenhofen.de.

Wir freuen uns über die Bewerbung von Menschen mit Schwerbehinderung.

Unsere Informationen nach Artikel 13 DSGVO fi nden Sie unter https://www.hattenhofen.de/index.php?id=46

Gemeinde Hattenhofen


