Die Gemeinde Much ist eine attraktive Kommune im &stlichen Rhein-Sieg-Kreis mit verkehrsgiinstiger
Lage zu den Oberzentren Koln und Bonn. Den rund 14.800 Einwohnerinnen und Einwohnern steht eine
gute Infrastruktur mit allen wichtigen Einrichtungen fiir das tagliche Leben zur Verfiigung. Wir verstehen
uns als familienfreundliche Gemeinde und verfiigen neben mehreren Kindertagesstatten und einem Ju-
gendzentrum (ber zwei Grundschulen wund eine Gesamtschule. Hierzu tragen zurzeit
140 Mitarbeitende bei.

Fiir die Gemeindewerke Much suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter/in (m/w/d)
flir unterstiitzende Verwaltungszuarbeiten
Es handelt sich um eine auf 12 Monate befristete Teilzeitstelle mit einem Umfang von 8 Wochenstunden

im Rahmen einer geringfiigigen Beschéftigung. Die Arbeitszeit ist flexibel einteilbar und kann entweder
an einem ganzen Arbeitstag oder an zwei halben Arbeitstagen pro Woche erbracht werden.

lhre Aufgaben: lhr Profil:

e Erstellung und Gestaltung von Serienbriefen e eine abgeschlossene kaufmannische
(mit Word/Excel) oder verwaltungsnahe Ausbildung oder

e Pflege, Aktualisierung und Uberarbeitung von vergleichbare Qualifikation

Excel-Tabellen und Datenlisten

e Allgemeine Schreib- und Unterstiitzungsar-
beiten (Verfassen einfacher Antwortschreiben
nach vorheriger Abstimmung)

e sicherer Umgang mit den gangigen MS-
Office-Anwendungen, insbesondere Word
(Serienbrieffunktion) und Excel

e Gegeniiberstellung und Aufbereitung von Do- o sorgfiltige, strukturierte und selbststan-
kumenten (z.B. Satzungstexte, Versionenver- dige Arbeitsweise
gleich) - ..
. e gutes schriftliches Ausdrucksvermdgen
e Zusammenstellung, Aufbereitung und Pflege
von Verwaltungsunterlagen e organisatorisches Geschick und Zuverlds-
e Erfassung, Strukturierung und Dokumenta- sigkeit

tion von Daten der Wasserzwischenzdhler . . .
e idealerweise Erfahrungen im Verwal-

tungsumfeld bzw. Verwaltungsbereich ei-
ner Bank oder Versicherung

e Unterstiitzung der Sachbearbeitung bei orga-
nisatorischen und administrativen Aufgaben
(z.B. Terminvereinbarungen)

e Aktenfiihrung sowie digitale Ablage und Do-
kumentation

Warum Sie sich fiir uns entscheiden sollten?

Hier sind gleich einige gute Griinde dafiir! Werfen Sie doch mal einen Blick auf
https://www.much.de/rathaus/gemeinde-much-benefits

Sind Sie neugierig geworden und mochten gerne noch zusatzliche Informationen, dann steht lhnen die
kfm. Leitung der Gemeindewerke, Frau Dagmar Ottersbach, (Telefon 02245 68-78, E-Mail: dagmar.otters-
bach@much.de) zur Verfiigung.

Haben wir Ihr Interesse an dieser verantwortungsvollen und interessanten Aufgabe geweckt?

Bitte senden Sie uns Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen in einem zusammenhdngenden PDF-
Dokument mit max. 50 MB, unter Angabe der Kennziffer ,,247“ an bewerbung@much.de oder
postalisch an Gemeinde Much, Personalamt, z.Hd. Herrn Heinz Stamm, HauptstraBBe 57, 53804 Much.

Bewerbungsschluss ist der 17.07.2026.
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