MAGISTRAT
DER STADT WEILBURG

Die Stadt Weilburg sucht ab sofort

einen

Sachbearbeiter (m/w/d)
fur die Mitarbeit im Fachdienst
zentraler Service, Gremien, Wahlen

mit 25 Wochenstunden

Ihre Aufgaben schwerpunktmaRig (Anderungen bleiben vorbehalten):

Abrechnung der Sitzungsgelder fir Mandatstrager
Ortsbeiratsangelegenheiten
Mitarbeit bei den durchzufihrenden Wahlen

Vertretungsweise Schriftfiihrung im Magistrat, in der Stadtverordnetenversammlung und im Al-
testenrat

Pflege des Mandatstragerverzeichnisses

Abrechnung von Reisekosten

Unterstutzung bei der Durchfiihrung von Veranstaltungen der stadtischen Gremien
Besetzung und Betreuung der Ortsgerichte, des Schiedsamtes und der Schoffen
Organisation der Reinigung des Verwaltungsgebaudes

Verwaltung der Archive unter Beachtung der Archivwirdigkeit



lhr Profil:

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder Abschluss in einem
kaufmannischen Berufsbild mit Erfahrung in der offentlichen Verwaltung

Erfahrung im Bereich der Gremienarbeit ist wiinschenswert

Sie sind bereit, die Schriftfuhrertatigkeit vertretungsweise in den Abendstunden wahrzunehmen
Gute und rechtssichere Formulierungsfahigkeit in Wort und Schrift

Sicherer Umgang mit Office-Produkten

Motivation, Teamfahigkeit, hohes Maf3 an Selbstandigkeit und Verantwortungsbewusstsein, Fle-
xibilitat

Bereitschaft zur regelmafigen Fort- und Weiterbildung

Wir bieten:

Eine unbefristete und abwechslungsreiche Teilzeitstelle

Bezahlung erfolgt nach Entgeltgruppe 8 des TV6D

Sonderzuwendung und Leistungspramie

Jobsicherheit

Hervorragende betriebliche Altersversorgung

Fortbildungsmoglichkeiten

Flexible Arbeitszeiten

Betriebliches Gesundheitsmanagement (Firmenfithess mit EGYM Wellpass)

Mdglichkeit des Bikeleasings

Die Forderung der Chancengleichheit ist fur uns selbstverstandlich. Wir begrtif3en daher Bewer-
bungen aus allen Altersgruppen, unabhéngig vom Geschlecht, kultureller und sozialer Herkuntft,
Behinderung, Religion, Nationalitat, Weltanschauung und sexueller Orientierung.

Lassen Sie uns Ihre Bewerbung ausschlief3lich Gber die Online-Bewerbungsfunktion

https://www.weilburg.de/aktuelles/stellenangebote/

bis spatestens 10.11.2026

zukommen. Wir freuen uns tber Ihr Interesse.

Fur Fragen und weitere Auskinfte stehen Ihnen Herr Kramer und Herr Hohler unter den Telefon-
nummern 06471/314-23 und -22 gerne zur Verfigung.


https://www.weilburg.de/aktuelles/stellenangebote/

