
Stellenausschreibung 

Die Verbandsgemeinde Maxdorf sucht ab 01.04.2024 
befristet bis 31.07.2024 in Teilzeit (19,5 h / Woche) einen  

Mitarbeiter (m/w/d) für den Bürgerservice /  
Telefonzentrale / Briefwahlunterstützung 
 
Die Arbeitszeit erstreckt sich grundsätzlich flexibel von Montag bis Freitag auf vormittags oder 
nachmittags. Auch Urlaubs- und Krankheitsvertretung wird vorausgesetzt.  
 
Wir erwarten: 

• sichere EDV-Kenntnisse im Umgang mit MS-Office Anwendungen, 

• teamorientierte Arbeitsweise, 

• gute Umgangsformen und eine gefestigte Persönlichkeit sowie 

• freundliches, engagiertes und bürgernahes Auftreten 

Wir bieten: 

• Eingruppierung bis zur Entgeltgruppe 5 TVöD, entsprechend der beruflichen Ausbildung, 
persönlichen Eignung und Qualifikation 

• Alle Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes (betriebliche Zusatzversorgung, 
Leistungsentgelt, Jahressonderzahlung, Entgeltumwandlung und vermögenswirksame 
Leistungen) je nach Beschäftigungsumfang 

• Vereinbarung von Beruf und Familie im Arbeitszeitrahmen 

• Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeitvereinbarung 

• Familienfreundliches Arbeitsklima sowie eine offene, wertschätzende 
Arbeitsatmosphäre in einem motivierten Team 

• Abwechslungsreiche und interessante Aufgaben 

• Individuelle Fortbildungsmöglichkeiten 

• Einen sicheren Arbeitsplatz im öffentlichen Dienst  

• Kostenlose Parkmöglichkeit / Abschließbarer Fahrradunterstand sowie die Möglichkeit 
zum Laden eines E-Bikes 

• Betriebliches Gesundheitsmanagement 

 
 

Wir freuen uns auf Ihre schriftliche Bewerbung* mit den üblichen Unterlagen mit E-Mail-Adresse                   
bis spätestens 11.02.2024  

an Verbandsgemeindeverwaltung Maxdorf, Personalstelle, Hauptstraße 79, 67133 Maxdorf; 
oder per E-Mail an: Bewerbung@vg-maxdorf.de (bitte als PDF, max. 10 Seiten) 

 
*Bitte reichen Sie nur Kopien Ihrer Zeugnisse etc. und keine Mappen ein. Mit der Abgabe der Bewerbung willigt 
der/die Bewerber/in eine Speicherung der personenbezogenen Daten während des Bewerbungsverfahrens ein. 
Die Rückgabe der Unterlagen erfolgt nicht, die datenschutzgerechte Vernichtung nach Abschluss des 
Bewerbungsverfahrens wird garantiert. 


