
 

Die Stadt Rehburg-Loccum (Landkreis Nienburg/Weser, ca. 10.000 Einwohner:innen) 
stellt zum 01.03.2025 eine 
 

Assistenz des Bürgermeisters (m/w/d) 
 

ein. 
 

Wir bieten Ihnen 
 

• eine unbefristete Vollzeitstelle (39 Std./wtl.) 

• Bezahlung nach Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) inkl. Jahresson-

derzahlung und Leistungsentgelt 

• betriebliche Altersvorsorge (VBL) und vermögenswirksame Leistungen  

• flexible Arbeitszeitgestaltung 

• Firmenfahrradleasing 

• ein vielseitiges Aufgabengebiet mit abwechslungsreichen und interessanten Tä-

tigkeiten 

• ein motiviertes Team mit einem angenehmen Arbeitsklima 

• krisensicherer Arbeitsplatz 

 

Ihre Aufgaben 
 

• Übernahme einer Assistenzfunktion des Bürgermeisters inkl. Terminmanage-

ment 

• Erledigung der Posteingangsbearbeitung 

• Mitwirkung bei der Öffentlichkeits- und Medienarbeit einschl. Pflege des Inter-

netauftritts 

• Redaktion des Stadtblattes 

• Übernahme des Sitzungsdienstmanagements (Vorbereitung, Teilnahme, Proto-

kollerstellung, Abrechnung von Sitzungsgeldern) 

• Anwendung fachspezifischer Software 

 

 



 

Ihr Profil 
 

• abgeschlossene Verwaltungsausbildung oder Angestelltenlehrgang I, alternativ 
eine abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Büromanagement oder ver-
gleichbare Ausbildung 

• sicheres und freundliches Auftreten sowie Konfliktfähigkeit und Durchsetzungs-
vermögen 

• verantwortungsbewusst, engagiert und gute Rechtschreibkenntnisse 

• gute MS Office Anwenderkenntnisse 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 

Dann richten Sie bitte Ihre aussagekräftige, schriftliche Bewerbung mit den üblichen 
Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse etc.) bis zum 22.11.2024 an die  
 

Stadt Rehburg-Loccum 
Heidtorstraße 2 

31547 Rehburg-Loccum 
 

Alternativ können Sie sich auch per E-Mail bewerben. Ihre E-Mail Bewerbung, beste-
hend aus einer zusammenhängenden PDF-Datei, senden Sie bitte an 
stadt@rehburg-loccum.de.  
 
Bewerbungen von Menschen mit Beeinträchtigungen werden bei gleicher Eignung, 
Leistung und Befähigung bevorzugt berücksichtigt. Zur Wahrung Ihrer Interessen 
geben Sie bitte bereits mit Bewerbung einen entsprechenden Hinweis. 
 

Telefonische Auskünfte erteilt Herr Bürgermeister Franke unter der Telefonnummer  
0 50 37 / 97 01 50. 

 
Mehr über die Stadt Rehburg-Loccum erfahren Sie unter 

 
www.rehburg-loccum.de 
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