
 
 

 
 
 

 
 

Bei der Verbandsgemeindeverwaltung Betzdorf-Gebhardshain ist zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt die unbefristete Vollzeitstelle am Verwaltungsstandort Betzdorf als 
 

Sachbearbeiter Ratsmanagement, zentrale Steu-
erung (m/w/d)  

 

zu besetzen. 
 

Ihre Aufgabenschwerpunkte: 

  Mitwirkung bei den Vorbereitungen der Sitzungen der politischen Gremien der Verbandsge-
meinde und ihrer Ortsgemeinden (u.a. Erstellung Einladungen, Koordinierung von Beratungsvor-
lagen, Organisation der Schriftführung) 

 

  Bearbeitung der Sitzungsnachbearbeitung in Form von Veröffentlichungen, Steuerung der Aus-
führung der Beschlüsse und Informationsweitergabe an die Bürgerinnen und Bürger 

 

   Verwaltung und Pflege des Ratsinformationssystems und Anwenderbetreuung 

 Mithilfe bei der Erstellung, Ausfertigung und Veröffentlichung von Satzungen 

  Unterstützung bei der Organisation von Wahlen 

  Mitarbeit bei der Verwaltung und Beschaffung von Inventar und Büro-/Verbrauchsmaterialien 

  Verwaltung der Dienst- und Leasingfahrzeuge der Verbandsgemeinde 



Ihr Profil: 

  Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder für das 
2. Einstiegsamt (ehemals mittlerer Dienst)   

 

  Erfahrungen im beschriebenen Aufgabengebiet sind von Vorteil 

  Kommunikation- und Kooperationsfähigkeit, Organisationstalent  

  Sie sind teamorientiert, einsatzfreudig und arbeiten konstruktiv mit den Beteiligten zusammen 

  Gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit der gängigen MS-Office Software 

  Bereitschaft, gelegentlich Dienst außerhalb der üblichen Arbeitszeit in Abendstunden zu leisten 
(Veranstaltungen und Gremiensitzungen)  

 
Unser Angebot für Sie: 
 

  Eine interessante und vielseitige Tätigkeit in einem engagierten und aufgeschlossenen Team von 
Kolleginnen und Kollegen 

 

  Unbefristeter Arbeitsvertrag 

  Leistungsgerechte Bezahlung abhängig von den persönlichen Voraussetzungen bis  
Entgeltgruppe 6 TVöD VKA bzw. vergleichbarer Besoldungsgruppe; die Einstufung bei Tarifbe-
schäftigten erfolgt nach den Tarifbestimmungen 

 

  E-Bike-Leasing 

  Flexible Arbeitszeitgestaltung  

  Betriebliche Altersversorgung (Zusatzversorgung)  

  Regelmäßige Möglichkeiten der Fort- und Weiterbildung 

 

 



Verbandsgemeindeverwaltung 
Betzdorf-Gebhardshain 

Fachbereich „Zentrale Dienste“ 
Hellerstraße 2 
57518 Betzdorf 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 
Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung bis zum 25.10.2026 mit den üblichen  
Unterlagen. 
 
 

Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte an die  
 
 
 
 
 

Sie können sich auch gerne per E-Mail unter personal@vg-bg.de bewerben. 
 
Für aufgabenbezogene oder personalwirtschaftliche Auskünfte steht Ihnen  
 

Frau Rilke (02741/291 -121) 
gerne zur Verfügung. 
 
Die weiteren Hinweise zur Einreichung von Bewerbungsunterlagen sowie rund um das  
Bewerbungs- bzw. Auswahlverfahren sind Bestandteil dieser Stellenausschreibung:  
www.vg-bg.de/buergernah/aktuelles/stellenangebote-bewerberportal/ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

Verbandsgemeinde Betzdorf-Gebhardshain 

Hellerstraße 2  57518 Betzdorf  02741 291-0  personal@vg-bg.de 
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