
 
 
 
 
 Gemeinde Arnsdorf 

mit den Ortsteilen Arnsdorf, Fischbach, Kleinwolmsdorf und Wallroda 
 

 
 
 

 Stellenausschreibung 
 
In der Gemeindeverwaltung Arnsdorf ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt folgende Stelle in Teil-
zeit (25h/ Woche) befristet bis zum 30.06.2026 im Bauamt zu besetzen  
 

Aushilfe im Büro (m/w/d) 
 

Wir suchen eine zuverlässige und engagierte Aushilfe für unser Büro, die uns bei verschiedenen 
administrativen Aufgaben unterstützt. 
 
Ihre Aufgaben:  

• Unterstützung bei der Bearbeitung allgemeiner Büroaufgaben 
• Protokollführung 
• Vorbereitung von Sitzungsunterlagen 
• Telefonische und schriftliche Korrespondenz 
• Rechnungsvorkontierung 

Eine Übertragung weiterer oder anderer Tätigkeiten oder Änderungen des Aufgabengebietes 
bleiben vorbehalten. 
 
Unsere Erwartungen an Sie: 

• Gute organisatorische Fähigkeiten 
• Zuverlässigkeit und Genauigkeit 
• Teamfähigkeit und eine selbstständige Arbeitsweise 
• Gute MS-Office-Kenntnisse (insbesondere Word, Excel, Outlook) 

Die Eingruppierung erfolgt entsprechend des abschließenden Zuschnittes der Aufgaben. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns ihre Bewerbung mit einer kurzen Dar-
stellung Ihres beruflichen Werdeganges per Mail an:  
bewerbung@gemeinde-arnsdorf.de. 

Für das gesamte Bewerbungsverfahren sind allein Gründe der fachlichen und persönlichen Eig-
nung sowie der Qualifikation maßgebend. Auf die Geltung der Bestimmungen des Allgemeinen 
Gleichbehandlungsgesetzes wird ausdrücklich verwiesen. Im Ausschreibungstext genannte Be-
zeichnungen sind im grammatikalischen, nicht im biologischen Sinn sowie in ihrer generellen ge-
schlechtsneutralen Bedeutung gemeint und zu verstehen. Bewerbungen grundsätzlich geeigne-
ter schwerbehinderter Menschen, auch Gleichgestellter im Sinne des § 2 Abs. 3 Sozialgesetz-
buch – Neuntes Buch (SGB IX) –, werden bei vergleichbarer Qualifikation bevorzugt berücksich-
tigt.  

Bewerbungs- und Fahrtkosten werden nicht erstattet. Wir weisen darauf hin, dass mit der Be-
werbung gleichzeitig das Einverständnis zu elektronischer Verarbeitung der persönlichen Daten 
bis zum Abschluss des Bewerbungsverfahren erteilt wird. 

Frank Eisold 
Bürgermeister der Gemeinde Arnsdorf 


