Der Markt Prien a. Chiemsee mit ca. 11.000 Einwohnern ist eine
innovative, freundliche und blrgernahe Marktgemeinde.
Wir suchen zum néchstmaglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter (m/w/d) fur das
Vorzimmer des Ersten Blirgermeisters

Wir bieten eine vielseitige, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit als Be-
schaftigter (m/w/d) fur das Vorzimmer des Ersten Birgermeisters und eine leistungsgerechte
Bezahlung nach dem TVOD mit allen Ublichen sozialen Leistungen.
Ihre Aufgabenschwerpunkte umfassen:
e Koordination und Terminplanung des Ersten Burgermeisters, seiner Vertreter und des
Geschéftsleiters.
o allgemeine Sekretariatsaufgaben, z.B. Schriftverkehr, Telefondienst, E-
Mailbearbeitung,
e Mitarbeit in Angelegenheiten der gemeindlichen Gremien, insbesondere Terminie-
rung, Erstellung der Tagesordnung und Ladung zu den Sitzungen
o selbststandige Vorbereitung und Organisation (Einladungen) von gemeindlichen Ver-
anstaltungen
e Verwaltung von Ehrungslisten, Geburtstagen und Pflege der Datenbanken
e selbstandiges Erstellen und Organisieren der Korrespondenz, Gliickwunschschreiben,
Mitarbeiterehrungen, Kondolenzschreiben etc.
e Organisation und Koordination von Dienstreisen des Blrgermeisters

Wir erwarten eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich fur Birokommu-
nikation oder vergleichbare Kenntnisse und Fahigkeiten. Erfahrungen oder eine Ausbildung
im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung wéren vorteilhaft. Gute Kommunikationsfahigkeit,
selbststandige Arbeitsweise, sehr gute Rechtschreibkenntnisse und Ausdrucksweise, gute
EDV Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Programmen und ein hohes Mal3 an Loyalitat
und Diskretion werden vorausgesetzt. Ferner erwarten wir Teamfahigkeit sowie freundliches
und hofliches Auftreten.

Die Einstellung erfolgt in Vollzeit und unbefristet. Wir bieten eine zuséatzliche Altersversor-
gung, Jahressonderzahlungen und eine jahrliche Leistungspramie. Schwerbehinderte werden
bei gleicher Eignung im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen bevorzugt beriicksichtigt.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben und Sie Freude am Kontakt mit dem Burger haben,
richten Sie Ihre aussagekréftige Bewerbung mit den ublichen Unterlagen bis 22.07.2022 an
den Markt Prien a. Chiemsee, Herrn Ersten Birgermeister Andreas Friedrich, Rathausplatz 1,
83209 Prien a. Chiemsee oder per E-Mail an: bewerbungen@prien.de. Auskinfte erteilt Herr
Klammer unter 08051/606-16.
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