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Offen. Aktiv. Beweglich.

GAUFELDEN

Im Geschaftsbereich des Blirgermeisters der Gemeinde Gaufelden
ist zum 1. Januar 2025 (friherer Eintritt ggf. in Quartal 4/2024
moglich) folgende Stelle zu besetzen:

Sekretariat Burgermeister (m/w/d)

Welche Aufgaben erwarten Sie?
Ubernahme von Organisations- und Assistenzaufgaben fiir den
Blrgermeister
Telefonzentrale und Bearbeitung des zentralen E-Mail-Eingangs
Besucherempfang und -betreuung
Leitung der Amtsbotendienste, zentraler Posteingang und
-ausgang
Mitarbeit bei der Organisation regelméfBiger Veranstaltungen des
Blrgermeisters
Pflege des Veranstaltungskalenders
Verwaltung allgemeiner Geratschaften
Protokollfiihrung bei Dienstbesprechungen
In Vertretung: Protokollfiihrung im Gemeinderat
Mitarbeit Offentlichkeitsarbeit: Erstellung des Amtsblatts, Pflege
des Redaktionssystems
Sachbearbeitung GEMA

Weitere Informationen zum Stellenangebot finden Sie im Stellen-
portal der Gemeinde:
https://gaeufelden.ris-portal.de/web/stellenportal/home.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann richten Sie lhre Bewer-
bungsunterlagen bitte bis spatestens 31.07.2024 an die Gemeinde
Gaufelden, Personalamt, Rathausplatz 1, 71126 Gaufelden. Alter-
nativ per E-Mail an personal@gaeufelden.de oder online lber das
Stellenportal. Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Fur Rickfragen und Informationen stehen lhnen unsere Personalabtei-
lung, Carolin Brduning, Tel. 07032 7802-113, E-Mail: carolin.braeuning@
gaeufelden.de, oder fiir fachliche Auskiinfte die Leitung des Geschafts-
bereichs Birgermeister, Jana Schaupp, E-Mail: jana.schaupp@
gaeufelden.de, gerne zurVerfligung.

Interessante Informationen finden Sie auch auf unserer Webseite
unter www.gaeufelden.de.

www.stelleninserate.de




