Gemeinde Balzheim
Alb-Donau-Kreis

Stellenausschreibung

Die Gemeinde Balzheim, eine lebenswerte Gemeinde mit ca. 2.100 Einwohnern, gelegen im lllertal
zwischen Ulm und Memmingen, sucht zum 01.09.2026 eine(n)

Sachbearbeiter/Sachbearbeiterin (m/w/d)
fiir das Biirgerbiiro und das Personalwesen

mit einem Stellenumfang von mindestens 75 Prozent in einem unbefristeten Beschaftigungs-
verhaltnis.

Das vielféltige Tatigkeitsgebiet umfasst u.a.:

Zentrale Anlaufstelle fur Blrgerinnen und Birger im Rathaus

Samtliche Aufgaben des Melde- und Passwesens

Pflege des Gewerberegisters inkl. Gewebeanmeldungen, -abmeldungen und -ummeldungen
Personalsachbearbeitung fir die Beschéaftigten der Gemeinde Balzheim mit allen
Geschaftsbereichen in Zusammenarbeit mit der externen Abrechnungsstelle

Urlaubs- und Krankheitsvertretung im Vorzimmer des Blirgermeisters

Anderungen im Aufgabenzuschnitt bleiben vorbehalten.

Wir erwarten:

einen erfolgreichen Abschluss als Verwaltungsfachangestellte(r) oder eine vergleichbare
Ausbildung

von Vorteil sind Kenntnisse und berufliche Erfahrungen in der 6ffentlichen Verwaltung
gute EDV-Anwenderkenntnisse (z.B. Word, Excel, Outlook)

Freude am Umgang mit Menschen sowie ein ausgepragtes Serviceverstandnis

ein hohes Mal} an Eigenverantwortung und Selbstandigkeit

Bereitschaft zur Teilnahme an Aus- und Fortbildungen

Wir bieten lhnen:

ein vielseitiges und interessantes Aufgabengebiet mit teilweise flexibler Gleitzeitregelung
Vergitung je nach Qualifikation bzw. endgtiltigem Aufgabenzuschnitt bis zur Entgeltgruppe 8
TV6D mit den Ublichen Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes

den EGYM Wellpass als Benefit zur Gesundheitsférderung

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung vorrangig bertcksichtigt

Ilhre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte bis 31.05.2026 an die Gemeinde Balzheim,
Birgermeister Hartleitner, Am Dorfplatz 8, 88481 Balzheim, bevorzugt per E-Mail.

Auskiinfte erteilt Ihnen
Burgermeister Hartleitner, Tel. 07347/95 78-10, personal@gemeinde.balzheim.de.
Informationen Uber unsere Gemeinde erhalten Sie unter: www.balzheim.de.



