
 

 

 

Der Markt Teisnach sucht zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt einen Mitarbeiter für die  

Verwaltung (m/w/d)  
in Voll- oder Teilzeit 

 
 
Ihre Aufgaben: 
 

Tätigkeiten im Haupt-, Personal- und Bauamt: 
 

• Allgemeine Personalverwaltung, darunter 
o Betreuung der Zeiterfassung 
o Führung von Personalakten, Erstellung von Arbeitsverträgen 
o vertretungsweise Lohnabrechnung 
o Betreuung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz 
o Mitwirkung bei der Umsetzung rechtlicher Neuerungen 

• Unterstützung im Bauamt, insbesondere in der 
Bauantragsverwaltung und der Bauleitplanung 

• Mitwirkung bei anstehenden Beschaffungen, Maßnahmen und 
Projekten in verwaltungstechnischer Hinsicht 

• Betreuung von Grundstücksangelegenheiten/Vertragswesen 
• Vollzug des Straßenverkehrsrechts 
• Unterstützung der Amtsleitung und generelle 

Verwaltungstätigkeiten nach Bedarf 
 

Ihr Profil: 
• Erfolgreich abgeschlossene Qualifikation 

o zum Verwaltungsfachangestellten VFA-K oder 
Verwaltungsfachwirt (m/w/d)  

o des Beschäftigtenlehrgangs I oder II  
o im Bereich Recht, Verwaltung, Büro oder Bankwesen 

• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
• Organisationsgeschick und Teamfähigkeit  
• Fundierte EDV-Kenntnisse 
• Gute mündliche und schriftliche Kommunikationsfähigkeit 
• Interesse und Einarbeitungsbereitschaft für rechtliche Themen 

 

Rahmenbedingungen:  
• unbefristetes Arbeitsverhältnis 
• Beschäftigung in Voll- oder Teilzeit  

mit bis zu 39 Wochenstunden 
• Leistungsgerechte Bezahlung nach TVöD  
• Interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit 

 

Alle Infos zum Datenschutz finden Sie auf unserer Homepage  
unter: www.teisnach.de 
 
 

Anschrift: MARKT TEISNACH 
 Prälat-Mayer-Platz 5  

  94244 Teisnach 
E-Mail:  personal@teisnach.de 

Telefon:  09923 8011 0 

Internet: www.teisnach.de 

Bewerbungen richten Sie bitte mit den 
üblichen Unterlagen und unter 
Angabe des Ihnen möglichen 
Arbeitsbeginns sowie den möglichen 
Wochenarbeitsstunden bis Dienstag, 
den 01.09.2026 per Post oder E -Mail 
(pdf-Format) an den Markt Teisnach 


