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Allgemeine Verwaltung und Bürgerservice 
Verwaltungsfachkraft (w/m/d) 

TEILZEIT · 15–20 STD./WOCHE UNBEFRISTET AB SOFORT 

Für Menschen da sein. Unsere Gemeinde mitgestalten. 

Sie arbeiten gerne mit Menschen und möchten Ihre Verwaltungskenntnisse vor Ort einbringen? Der Markt 
Wildflecken mit seinen drei Ortsteilen und rund 2.900 Einwohnerinnen und Einwohnern sucht Verstärkung. In 
unserem Rathaus sind Sie eine wichtige Anlaufstelle für Bürgerinnen und Bürger und sorgen dafür, dass ihre 
Anliegen zuverlässig bearbeitet werden. 

Hier bringen Sie sich ein 
• Sie beraten und betreuen Bürgerinnen und Bürger freundlich und kompetent – persönlich, telefonisch und 

schriftlich 
• Sie bearbeiten Melde-, Ausweis- und Passangelegenheiten sowie Anträge auf Führungszeugnisse und 

übernehmen Aufgaben im Bereich öffentliche Sicherheit und Ordnung 
• Sie unterstützen die allgemeine kommunale Sachbearbeitung, erledigen Schriftverkehr und wirken bei der 

Postbearbeitung sowie der Ablage mit 
• Sie pflegen Daten und Vorgänge in den Fachverfahren, unterstützen organisatorische Abläufe und arbeiten 

mit anderen Fachbereichen zusammen 

Das bringen Sie mit 
• Erfolgreicher Abschluss des Beschäftigtenlehrgangs I (BL I) oder eine abgeschlossene Ausbildung als 

Verwaltungsfachangestellte/r der Fachrichtung Kommunalverwaltung oder eine vergleichbare Qualifikation 
• Freude am Umgang mit Menschen, ein serviceorientiertes Auftreten und eine klare, verständliche 

Ausdrucksweise in Wort und Schrift 
• Eine sorgfältige, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise sowie Teamgeist, Verantwortungsbewusstsein 

und Diskretion 
• Sicherer Umgang mit MS Office und Bereitschaft, sich in Verwaltungssoftware und neue Aufgaben 

einzuarbeiten; Verständnis für kommunale Verwaltungsabläufe 

Darauf können Sie sich freuen 
• Eine unbefristete Teilzeitstelle mit 15–20 Wochenstunden und einer langfristigen beruflichen Perspektive – 

ab sofort bzw. zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
• Eine vielseitige Aufgabe mit direktem Kontakt zu den Menschen unserer Gemeinde und kollegialer 

Zusammenarbeit im Rathaus-Team 
• Vergütung nach TVöD entsprechend den Aufgaben und persönlichen Voraussetzungen sowie tarifliche 

Sozialleistungen, insbesondere Jahressonderzahlung, Zusatzversorgung und vermögenswirksame Leistungen 
• Gleitzeit im Rahmen der dienstlichen Anforderungen und der Öffnungszeiten des Bürgerservice 

Lernen wir uns kennen 
Senden Sie Ihre Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf, Qualifikations- und Arbeitszeugnissen sowie Ihrem 
möglichen Eintrittstermin bis zum 31. Oktober 2026 vorzugsweise als eine PDF-Datei an: 

stephanie.gombarek@wildflecken.de 

Per Post: Markt Wildflecken · Frau Gombarek · Rathausplatz 1 · 97772 Wildflecken 
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt berücksichtigt. Bitte fügen Sie gegebenenfalls einen 
Nachweis bei. Die Probezeit beträgt sechs Monate. Postalisch bitte nur Kopien einreichen; eine Rücksendung erfolgt nicht. Bewerbungs- und Reisekosten werden nicht 
übernommen. Bewerbungsunterlagen werden nach Abschluss des Verfahrens unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Vorgaben gelöscht beziehungsweise 
vernichtet. 
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