
Verwaltungsgemeinschaft  
Kraiburg a. Inn 
Landkreis Mühldorf a. Inn 
 
Unsere Verwaltung sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/einen 
 

Sachbearbeiter (m/w/d)  
im Sachgebiet für zentrale Verwaltungsaufgaben 

in Teil- oder Vollzeit (20 - 39 Wochenstunden) 

Aufgabenbereich: 

 Vorzimmertätigkeiten Bürgermeister/innen (Telefonvermittlung und Terminverwaltung) 
 Straßenverkehrsrecht: Straßensperrungen, Umleitungen, Verkehrszeichen und -

einrichtungen 
 Liegenschaftsverwaltung: Miet- und Pachtverträge, Nutzungsrechte 
 Versicherungsangelegenheiten: Schadensmeldungen, Neuabschlüsse und 

Veränderungen 
 Öffentlichkeitsarbeit 
 Friedhofs- und Bestattungswesen: Vergabe von Grabstellen, Vollzug der 

Friedhofssatzung 
 Betreuung des gemeindlichen Wertstoffhofes  
 Zentrale Beschaffungen und Organisation von Veranstaltungen 

 
Voraussetzungen:  

 Berufserfahrung im Bereich der Büroorganisation und -kommunikation wären von Vorteil 
 Engagierte, verantwortungsbewusste, selbstständige und eigenverantwortliche 

Arbeitsweise 
 Ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit 
 Freundliches und sicheres Auftreten 

 

Wir bieten: 

 einen sicheren und unbefristeten Arbeitsplatz im Rahmen eines vielseitigen, 
verantwortungsvollen Aufgabenbereichs 

 leistungsgerechte Vergütung entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen des TVöD 
 flexible Arbeitszeiten im Rahmen unseres Gleitzeitmodells  
 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten  
 eine selbstständige und eigenverantwortliche Tätigkeit in einer öffentlichen Verwaltung 

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis 29.02.2024 !  
 
Eingehende Papierbewerbungen werden nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens nicht 
zurückgesendet, daher bitten wir um Übersendung der Unterlagen in Kopie. Bitte richten Sie 
diese an die Verwaltungsgemeinschaft Kraiburg a. Inn, Marktplatz 1, 84559 Kraiburg a. Inn.  
Bei Bewerbungen per E-Mail bitten wir ausschließlich um Übersendung einer 
zusammengefassten PDF-Datei an personalstelle@vg-kraiburg.de. 
Für Rückfragen steht Ihnen Frau Monika Bönisch telefonisch unter 08638/9838-14 gerne zur 
Verfügung. 


