& Kirchheim.

Die Gemeinde Kirchheim b. Miinchen (ca. 14.000 Einwohner) sucht zum 01. September (ggf. friiher)
eine/n

Assistenz (m/w/d) fur die Geschaftsleitung
in Vollzeit

Ihr kiinftiger Aufgabenbereich umfasst derzeit:
- Unterstutzung des Geschéftsleiters im Tagesgeschaft
- Abwicklung samtlicher Aufgaben im Vorzimmer
- Selbststandige Koordination und Steuerung der Terminplanung des Geschéftsleiters
- Ablage und Fuhren von Akten des Geschéftsleiters
- Einholen und Aufbereiten von Informationen
- Vorbereitung aller gemeindlichen Ehrungen
- Mitarbeit bei der Erledigung der Korrespondenz des Geschéftsleiters
- Vertretung flr die Assistentin des Ersten Biirgermeisters
- Vertretung des Sitzungsdienstes
- Sonderaufgaben im Aufgabengebiet

lhr Profil:

- Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Verwaltungsausbildung sowie
idealerweise einschlagige Berufserfahrung in vergleichbarer Position waren wiinschenswert

- Freundlichkeit, Souveranitat und Verbindlichkeit im Auftreten gepaart mit
Kommunikationsgeschick

- Hohes Malf an Organisationsgeschick und Selbststandigkeit

- Hervorragende Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift

- Sehr gute EDV-Kenntnisse insbesondere MS-Office

- Bereitschaft und Eigeninitiative zur Fortbildung

- Loyalitat, Engagement und Leistungsbereitschaft

- Ausgepragte Service- und Kundenorientierung

- Arbeitszeitflexibilitat

- Bereitschaft zu Abendterminen

- Teamfahigkeit

Wir bieten lhnen:
- Sehr vielseitige, interessante und anspruchsvolle Tatigkeiten
- Arbeitsbedingungen, die von Kollegialitat und gegenseitigem Respekt gepragt sind
- Geregelte Arbeitszeiten im Rahmen einer attraktiven Gleitzeitregelung
- Eine betriebliche Altersvorsorge und weitere verschiedene Benefits
- Einen sicheren und unbefristeten Arbeitsplatz
- JobRad - Fahrradleasing mittels Entgeltumwandlung
- Grofsraumzulage

Die leistungsgerechte Verguitung erfolgt entsprechend den persdnlichen Voraussetzungen
und Qualifikationen sowie den Ubertragenen Tatigkeiten nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst
(TVoD).

Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Bewerber/innen bevorzugt.
FiUr Fragen steht Ihnen Herr Pinzel, unter der Tel. 089 90909-9200 gerne zur Verfigung.

Haben wir |hr Interesse geweckt, dann bewerben Sie sich doch bitte mit den tblichen Unterlagen bis zum
12.04.2026 bei:

Gemeinde Kirchheim b. Miinchen
Bewerbermanagement
Miinchner Stralte 6




85551 Kirchheim b. Minchen

oder per E-Mail an: bewerbung@kirchheim-heimstetten.de

Hinweise: Wir empfehlen Ihnen eine Bewerbung per E-Mail. Wir bitten Sie um Versténdnis, dass wir lhre Bewerbungsunterlagen
grundsatzlich nicht zurticksenden und in der Regel drei Monate nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens datenschutzkonform
vernichten, wenn sie nicht vorher von Ihnen abgeholt werden. Reisekosten anlasslich eines moglichen Vorstellungsgesprachs

kénnen nicht Gbernommen werden.
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