GEMEINDE TIDDISCHE

ORTSTEILE: HOITLINGEN & TIDDISCHE

DER BURGERMEISTER

GEMEINDE TIDDISCHE | AM SPORTPLATZ 11| 38473 TIDDISCHE
Stellenausschreibung Gemeinde Tiddische — Verwaltungsfachkraft

Die Gemeinde Tiddische sucht im Rahmen einer Nachbesetzung zum 01.08.2026 eine/n
Verwaltungsfachangestellte/n (m/w/d).

Deine Aufgaben

- Du leitest das Gemeindebiiro und Gibernimmst eigenverantwortlich Verwaltungstatigkeiten

- Du bist zweimal pro Woche fiir 3-4 Stunden direkte/r Ansprechpartner/in fir unsere Blrgerinnen
und Birger vor Ort in unserem Gemeindebiro in Tiddische

- Du bist sicher mit dem PC unterwegs und bearbeitest kompetent allgemeine Schriftverkehre

- Die Themen Haushalts- und Rechnungswesen, Vergabeverfahren sowie Personalangelegenheiten
sind Dir vertraut

- Du begleitest und protokollierst Ratssitzungen aufRerhalb der Regelarbeitszeiten (abends) und
erstellst hierfiir auch Vorlagen und Tagesordnungen

- Du gestaltest und begleitest aktiv Zukunftsprojekte der Gemeinde Tiddische im Rahmen der
Dorfregion ,Mitten an der Kleinen Aller”

Dein Profil

- Du hast eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) in der
Kommunalverwaltung oder eine vergleichbare Qualifikation

- Sichere EDV-Kenntnisse in MS Outlook, Word, Excel und Axians Infoma-Anwendungen

- Der Umgang mit Menschen macht Dir Freude

- Du hast sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Unser Angebot

- Einen unbefristeten Arbeitsplatz in Teilzeit mit aktuell 15 Wochenstunden

- Ein modernes, digitales Arbeitsumfeld mit der Option zur mobilen Arbeit

- Vergiitung je nach Fachkenntnissen und anschlieRender Tatigkeitsbeschreibung nach den
Entgeltgruppen 5-7 TV6D

- Chancen zur beruflichen und personlichen Weiterbildung

Wenn Du Lust hast, bei uns zu arbeiten und wir Dein Interesse geweckt haben, sende Dein
Bewerbungsanschreiben mit einem tabellarischen Lebenslauf, beglaubigten Zeugniskopien, einem Lichtbild
und eventuell vorhandenen Tatigkeitsnachweisen bis zum 14.03.2026 entweder per Mail an
gemeinde@tiddische.de oder per Post an

Gemeinde Tiddische
Am Sportplatz 11
38473 Tiddische

Bei offenen Fragen steht Dir auch unser Gemeindebiiro telefonisch zu unseren Offnungszeiten (Montag und
Mittwoch jeweils zwischen 8:00 und 11:00 Uhr) unter 05366-969943 zur Verfligung.

Daniel Krause - Biirgermeister



