
 

 
Stellenausschreibung 

Der Zweckverband Abfallwirtschaft Vogelsbergkreis ist der zentrale öffentlich-
rechtliche Entsorgungsträger für den Kreis und alle Städte und Gemeinden im 
Vogelsbergkreis. 
 

Wir suchen für unsere Geschäftsstelle in Lauterbach frühestens zum 01.12.2019, 
befristet als Elternzeitvertretung, eine/n  
 

Verwaltungsmitarbeiter/in 
in Vollzeit für 39 Stunden/Woche 

 

Das Aufgabengebiet beinhaltet hauptsächlich: 
 

Gremienverwaltung/Sitzungsdienst 

Vorbereitung von Sitzungen aller Gremien 
Zusammenstellung von Sitzungsunterlagen  
Teilnahme an Sitzungen als Protokollführung, Erstellung der Niederschriften 
Führen und Verwalten der Akten der Gremien, Abrechnungen 
Reisekostenabrechnungen 

Öffentliche Bekanntmachungen 

Rechnungskontrolle/Prüfung in der Buchhaltung/Vorkontierung  

Verwaltung der Personalakten, interne Personalverwaltung 

Wir erwarten von Ihnen: 
 

eine  erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfach- 
angestellten oder ein erfolgreicher Abschluss einer kaufmännischen Ausbildung  

 gute Kenntnisse des MS-Office-Paketes 
 ausgeprägtes Engagement und hohe Belastbarkeit 
 gute Team- und Konfliktfähigkeit 
 zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise 
 ein zuvorkommendes Auftreten gegenüber den Bürgerinnen und Bürgern 

Die Regelarbeitszeit beträgt 39 Wochenstunden. Die Vergütung erfolgt nach TVöD 
kommunal. Die Stelle ist für die Dauer des Mutterschutzes und der Elternzeit befristet. 
Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Bewerber/innen bevorzugt 
berücksichtigt. 

Falls Sie sich für diese Tätigkeiten interessieren, bewerben Sie sich bitte schriftlich mit 
aussagefähigen Unterlagen bis zum 18.10.2019 beim 
 

Zweckverband Abfallwirtschaft Vogelsbergkreis 
Am Graben 96, 36341 Lauterbach 

Wir bitten, die Bewerbungsunterlagen nur in Fotokopien ohne Plastikhüllen, 
Heftmappen usw. einzureichen.  

Mit Einreichung der Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer 
personenbezogenen Daten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens zu. Eine Weitergabe 
an Dritte erfolgt nicht. Nach Abschluss des Verfahrens werden die 
Bewerbungsunterlagen vernichtet und die persönlichen Daten gelöscht. 

 

 

  


