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Die Gemeinde Oberndorf a.Lech sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt unbefristet in Voll- oder 
Teilzeit einen 
 

Teamassistenten (m/w/d). 
  
Aufgabenschwerpunkte: 
o Sie unterstützen und entlasten den 1. Bürgermeister und den Geschäftsleiter bei der  

Wahrnehmung ihrer Aufgaben und stellen ihnen einen reibungslosen Tagesablauf sicher 
o Sie übernehmen Sekretariats- und Assistenzaufgaben bzw. die Büroorganisation 
o Sie halten Aufgaben und Wiedervorlagen vor 
o Sie übernehmen das Terminmanagement und sind für die vorausschauende Koordination 

und Organisation von Terminen und Anlässen zuständig 
o Sie bereiten Veranstaltungen vor und organisieren und betreuen diese 

o Sie bearbeiten Posteingänge und -ausgänge und nehmen Telefonanrufe entgegen 

 

Anforderungsprofil: 
o Abschluss Verwaltungsfachangestellter oder Fachprüfung I bzw. vergleichbare Ausbildung 
o Eigeninitiative und Einsatzbereitschaft  
o Flexibilität und eigenverantwortliche Arbeitsweise sowie gute Kommunikation in Wort und 

Schrift 
o Belastbarkeit und hohes Maß an Einsatzbereitschaft und Teamfähigkeit, Kontakt- und 

Konfliktfähigkeit 
o bürgerfreundliches und sicheres Auftreten 
o sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office, insbesondere Word, Excel, Outlook) 
 

Unser Angebot: 
o einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem kollegialen, ange- 

nehmen Umfeld 
o eine kontinuierliche Unterstützung und Begleitung während Ihrer Einarbeitungszeit sind für 

uns selbstverständlich 
o ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in Teilzeit 
o flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten 
o Fort- und Weiterbildungsangebote 
o Tarifgerechte Bezahlung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) 

sowie den sonstigen im öffentlichen Dienst üblichen Leistungen (Leistungsentgelt, 
Jahressonderzahlung, betriebliche Altersversorgung usw.) 

 
Chancengleichheit ist für uns mehr als eine gesetzliche Pflicht. Die Gleichstellung aller 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wird aktiv gefördert und ist fester Bestandteil unseres 
Selbstverständnisses und unserer Behördenkultur als Arbeitgeber. 
Bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung werden schwerbehinderte Menschen nach 
Maßgabe des § 8 Bundesgleichstellungsgesetz bevorzugt berücksichtigt. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen, die Sie bis spätestens 20. September 2022 an 
die Gemeinde Oberndorf a.Lech, Personalamt, Eggelstetter Str. 3, 86698 Oberndorf a.Lech, senden.  
Aus Umweltschutzgründen bitten wir Sie, auf Bewerbungsmappen, Plastikheftern und Folien zu 
verzichten und freuen uns besonders über Ihre Online-Bewerbung (pdf-Format in einer Datei).  
Ansprechpartner für Rückfragen ist Herr Otto, Tel. 09090 / 9695-30, E-Mail personal@oberndorf-am-
lech.de). 
 
Ihre persönlichen Daten rund um Ihre Bewerbung behandeln wir mit Sorgfalt und höchster 
Vertraulichkeit. Informationen über die Verarbeitung personenbezogener Daten in der 
Personalverwaltung finden Sie unter www.oberndorf-am-lech.de Rubrik „Datenschutz“ oder erhalten 
Sie auf Anfrage von der Personalverwaltung der Gemeinde Oberndorf a.Lech. 
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