Stellenausschreibung

Bei der Gemeinde Merchweiler ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt im
Geschaftsbereich 1 ,Zentrale Dienste, Allgemeine Verwaltung“ die Stelle

einer Mitarbeiterin / eines Mitarbeiters im Vorzimmer des Biirgermeisters (m/w/d)
zu besetzen.

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle mit einer regelmaligen
woOchentlichen Arbeitszeit nach den Bestimmungen des TVOD-VKA. Eine
Beschaftigung in Teilzeit ist aufgrund der besonderen Anforderungen des
Aufgabengebietes, der erforderlichen durchgangigen Erreichbarkeit sowie der
unmittelbaren organisatorischen Einbindung in das Vorzimmer des Burgermeisters
grundsatzlich nicht moglich.

Das Vorzimmer des Blrgermeisters ist eine zentrale Schnittstelle innerhalb der
Gemeindeverwaltung sowie im Kontakt mit Burgerinnen und Burgern, kommunalen
Gremien, Behdrden, Vereinen, Institutionen und externen Gesprachspartnern. Mit
Blick auf diese besondere Funktion handelt es sich um eine Tatigkeit mit hohem Mal}
an Vertraulichkeit, Loyalitat, Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein.
Die Stelleninhaberin bzw. der Stelleninhaber unterstitzt neben dem Birgermeister
auch die Leitung des Geschaftsbereiches 1 in organisatorischen und administrativen
Angelegenheiten.

Ihre wesentlichen Aufgaben sind insbesondere:

e FUhrung, Organisation und Koordination des Vorzimmers des Blurgermeisters,

e Terminplanung, Terminkoordination sowie Vor- und Nachbereitung von
Besprechungen, Sitzungen und Veranstaltungen,

e Empfang und Betreuung von Gasten, Gesprachspartnerinnen und
Gesprachspartnern sowie Besucherinnen und Besuchern,

e« Annahme und Vermittlung von Telefonaten sowie Bearbeitung allgemeiner
Anfragen,

o Bearbeitung des Posteingangs und Postausgangs einschlieBlich des
elektronischen Schriftverkehrs,

o Erstellung, Gestaltung und Bearbeitung von Schreiben, Vermerken, Vorlagen,
Listen und sonstigen Dokumenten,

e organisatorische Unterstutzung des Blurgermeisters bei
Reprasentationsaufgaben, Ehrungen, Jubilden und besonderen Anlassen,

e Vorbereitung und Organisation von Ehrungen durch den Bulrgermeister
und/oder die Ortsvorsteherin bzw. den Ortsvorsteher,

« Pflege von Kontaktdaten, Wiedervorlagen, Ablagen und internen Ubersichten,

e FUhren der Handvorschusskasse des Vorzimmers,

e Unterstitzung des Leiters des Geschaftsbereiches 1 bei allgemeinen
Assistenz- und Koordinierungsaufgaben,

e bei Bedarf unterstiitzende Tatigkeiten im Zusammenhang mit Sitzungsdienst,
Offentlichkeitsarbeit und verwaltungsinternen Organisationsabléaufen.



Die Ubertragung weiterer Aufgaben sowie Anderungen des Aufgabenzuschnitts
bleiben vorbehalten.

Einstellungsvoraussetzungen sind:

eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r,
oder eine dreijahrige nach dem TVOD anerkannte Ausbildung im Biiro-,
Verwaltungs- oder Sekretariatsbereich,

sichere und routinierte Anwendung der gangigen MS-Office-Programme,
insbesondere Word, Excel und Outlook,

sehr gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit,

ein freundliches, verbindliches und sicheres Auftreten,

ausgepragte Organisationsfahigkeit sowie eine strukturierte, selbstandige und
sorgfaltige Arbeitsweise,

hohe Zuverlassigkeit, Diskretion und Loyalitat,

Teamfahigkeit und gute Kommunikationsfahigkeit,

Belastbarkeit, Flexibilitat und die Fahigkeit, auch in zeitkritischen Situationen
den Uberblick zu behalten,

Bereitschaft zur gelegentlichen Wahrnehmung von Terminen aul3erhalb der
Ublichen Arbeitszeiten, insbesondere bei Sitzungen, Veranstaltungen oder
reprasentativen Anlassen.

Fahrerlaubnis Klasse B und die Bereitschaft zum Einsatz des Privatfahrzeugs
gegen Kostenersatz fur dienstliche Zwecke.

Wiinschenswert sind:

mehrjahrige  Berufserfahrung  im  Sekretariats-,  Assistenz-  oder
Vorzimmerbereich,

Erfahrungen in einer Kommunalverwaltung oder einer sonstigen o6ffentlichen
Verwaltung,

Kenntnisse kommunaler Verwaltungsablaufe und politischer Gremienarbeit,
Erfahrung im Umgang mit Blrgerinnen und Blrgern, Mandatstragerinnen und
Mandatstragern sowie externen Institutionen.

Wir bieten lhnen:

eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit an
zentraler Stelle der Gemeindeverwaltung,

ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis im 6ffentlichen Dienst,

eine zielgerichtete Einarbeitung und ermoglichen lhnen, lhre Kenntnisse auch
durch die Teilnahme an Fortbildungen weiter auszubauen,

ein kollegiales Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen,

eine Tatigkeit mit unmittelbarem Bezug zu kommunalpolitischen,
organisatorischen und gesellschaftlichen Themen der Gemeinde.



« Die Beschaftigung erfolgt unbefristet. Die Arbeitszeit betragt 39 Stunden bei
Tarifbeschéftigten nach dem TVOD-VKA.

o Die Verglutung von Tarifbeschaftigten erfolgt nach dem Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst, der auch eine Jahressonderzuwendung und
leistungsorientierte Bezahlung vorsieht.

e Die Eingruppierung erfolgt bei Vorliegen der personlichen und tariflichen
Voraussetzungen in die Entgeltgruppe 6 TVOD-VKA. Die Stufenzuordnung
innerhalb der Entgeltgruppe ist von der einschlagigen Berufserfahrung
abhangig.

e Darlber hinaus zahlt die Gemeinde Merchweiler fur Sie auch Beitrage zur
Ruhegehalts- und Zusatzversorgungskasse des Saarlandes (RZVK), so dass
Sie bei Vorliegen der Voraussetzungen spater eine Zusatzrente erhalten. Eine
flexible Arbeitszeitgestaltung ist unter Berlcksichtigung der dienstlichen
Erfordernisse selbstverstandlich moglich.

Folgende Rahmenbedingungen sind zu beachten:

¢ Die Gemeinde Merchweiler verfugt Uber einen Frauenférderplan. Bewerbungen
von Frauen sind daher ausdrucklich erwunscht.

e Fur Schwerbehinderte bzw. schwerbehinderten Menschen Gleichgestellte
gelten die Bestimmungen des SGB IX.

Bewerbung:

Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen (Zeugnisse, Lebenslauf, Nachweise zum
Berufsabschluss, zur Berufstatigkeit und zur Fahrerlaubnis) kdnnen bis spatestens
29.07.2026 an die Gemeinde Merchweiler, Hauptstralle 82, 66589 Merchweiler
eingereicht werden oder direkt online unter:

https://www.merchweiler.de/politik-verwaltung/bewerbungsformular-vorzimmer/

Angaben uber eine ehrenamtliche Tatigkeit sind erwinscht.
Informationspflicht gemaR Datenschutzgrundverordnung (DSGVO):

Mit der Ubermittlung lhrer Bewerbung (per Mail oder per Post) erklaren Sie sich mit
unserer Datenschutzerklarung einverstanden. Der Schutz lhrer personenbezogenen
Daten ist uns ein wichtiges Anliegen. Der nachfolgende Link informiert Sie Uber die
Verarbeitung lhrer Bewerberdaten bei der Gemeinde Merchweiler und die damit
verbundenen Zwecke sowie lhre Datenschutzrechte.

https://www.merchweiler.de/unsere-gemeinde/stellenausschreibungen

Merchweiler, den 22.06.2026
Der Burgermeister

Sebastian Maas



