
 
 

     
 

 
 

B E K A N N T M A C H U N G  

Stellenausschreibung 

Der Markt Wernberg-Köblitz sucht  
 
 

eine Bürokraft (m/w/d)  
 

 für die gemeindliche Kindertagesstätte in Teilzeit  
 

Der Markt Wernberg-Köblitz betreibt eine viergruppige Kindertagesstätte (2 Kindergartengruppen und 2 
Krippengruppen). 

Wir erwarten: 

 Praktische Erfahrung im pädagogischen Bereich und/oder im Bereich Organisation bzw. kaufmänni-
sche Ausbildung wünschenswert 

 Gute schriftliche und mündliche Ausdrucksweise 

 höfliches, sicheres Auftreten 

 gute PC-Kenntnisse 

 Teamfähigkeit, Kreativität und Organisationstalent 
 
Ihre Aufgaben: 
 

 Unterstützung der Kitaleitung in organisatorischen Aufgaben, Vorbereitung von Besprechungen und 
Veranstaltungen 

 Allgemeine Assistenztätigkeiten (Telefondienst, Schriftverkehr, Ablage, Pflege von Datenbanken) 

 Bearbeiten von Angelegenheiten der Erzieher/innen 
 
 

Wir bieten Ihnen eine interessante, abwechslungsreiche und herausfordernde Tätigkeit in einer modernen 
viergruppigen Kindertagesstätte. Die Vergütung erfolgt entsprechend der Tätigkeit und Berufserfahrung 
nach dem Tarifvertrag öffentlicher Dienst (TVöD). Außerdem bieten wir Ihnen die üblichen Sozialleistungen 
des öffentlichen Dienstes sowie ein qualifiziertes Fortbildungsangebot. 
 

Schwerbehinderte werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt eingestellt. 
 

Sollten Sie an der Stelle interessiert sein, erwarten wir gerne Ihre Bewerbung. Diese richten Sie bitte mit 
den üblichen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Lichtbild, Zeugnisse, Tätigkeitsnachweis, usw.) bis spä-
testens 29. September 2023 an das  
 

Kinderhaus Marktzwerge, Talstraße 11, 92533 Wernberg-Köblitz. 
Gerne auch per E-Mail an  manuela.weig@marktzwerge.de . 

 

Für weitere Auskünfte und Rückfragen steht Ihnen Frau Weig (Leitung der Kindertagesstätte) unter der 
Rufnummer 09604/774910 zur Verfügung. 
 

Wernberg-Köblitz, 08.09.2023 
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Konrad Kiener 
1. Bürgermeister 
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