
                 Verwaltungsgemeinschaft  

                                Kist             
         Die VGem. Kist (Mitgliedsgemeinden Altertheim und Kist, 

    ca. 4.600 Einwohner), Landkreis Würzburg,  
sucht in Vollzeit zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

 

Sachbearbeiter (m/w/d)  
für die Hauptverwaltung 

    

Ihr Aufgabengebiet umfasst schwerpunktmäßig: 

• Sekretariatsaufgaben für den 1. Bürgermeister der 
Gemeinde Altertheim 

• Mitteilungsblatt und Sitzungsdienst 

• Melde- und Passwesen 

• Bearbeitung von Wildschäden 

• Vereinsbetreuung, Jugend und Kultur 

• Verwaltung und Vermietung gemeindlicher 
Liegenschaften 

• weitere Verwaltungstätigkeiten nach Absprache 
 

Wir erwarten: 

• Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) 
bzw. Beamter (m/w/d) der zweiten Qualifikationsebene  
oder vergleichbare Qualifikation 

• selbstsicheres und freundliches Auftreten 

• eigenverantwortliches und selbständiges Arbeiten 

• Teamfähigkeit, Motivation, Flexibilität und  
Einsatzbereitschaft 

• gute EDV-Kenntnisse (insbes. Office-Produkte) 

• praktische Erfahrungen im Bereich der  
Kommunalverwaltung sind wünschenswert 

 

Wir bieten Ihnen: 

• eine unbefristete, anspruchsvolle, interessante und 
abwechslungsreiche Tätigkeit 

• Vergütung nach TVöD/BayBesG entsprechend den  
persönlichen und tarifl./gesetzl. Voraussetzungen mit  
den Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes 

• flexible gleitende Arbeitszeit (39 Stunden/Woche) 

• Fortbildungsmöglichkeiten und kompetente 
Einarbeitung 

• Kostenfreie Parkmöglichkeiten vor Ort 

• Kostenfreie Angebote zur betrieblichen 
Gesundheitsförderung, wie z.B. Präventionskurse vor 
Ort und gesunde Obstpausen 
 

 

Ihre aussagekräftige schriftliche Bewerbung (auch gerne 
per E-Mail) richten Sie bitte bis spätestens 15.02.2026 an 
die VGem. Kist, Personalabteilung, Am Rathaus 1, 97270 
Kist, E-Mail: personal@vgem-kist.bayern.de.  
 

Für weitere Auskünfte steht Ihnen der Geschäftsstellenleiter 
Herr Sengl unter der Telefonnummer gerne 09306/9062-20 
zur Verfügung. 
 

Die Datenschutzhinweise für das Bewerbungsverfahren 
finden Sie auf den Homepages der Gemeinden Kist und 
Altertheim.  

 


