
 
 

Stellenausschreibung 

 

Der Verbandsgemeinde Rhein-Selz gehören die Städte Nierstein und Oppenheim 

sowie 18 eigenständige Ortsgemeinden an. Der Verwaltungssitz ist in der Stadt 

Oppenheim. Die VG Rhein-Selz ist die einwohnerstärkste Verbandsgemeinde in 

Rheinland-Pfalz. 

 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen Sachbearbeiter 

(m/w/d) für das Sachgebiet Sitzungsdienst  

im Fachbereich Zentrale Dienste 
  unbefristet in Vollzeit.  

 
Ihre Aufgaben sind im Wesentlichen: 

 Überwiegend Sitzungsdienst 
(Vorbereitung der Tagesordnung und Erstellung der Einladungen für 
Gremiensitzungen in Absprache mit den Ortsgemeinde und Städten, Erfassung 
der Niederschriften, Pflege der Stammdaten, Beratung der Gemeinden und 
Städte in kommunalrechtlichen Grundfragen) 

 Interne Verrechnungen 

 Geltendmachung von Ersatzansprüchen 

 Öffentliche Bekanntmachungen/Amtsblatt 

Was wir von Ihnen erwarten: 

 eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten 
(m/w/d) oder den abgeschlossenen Angestelltenlehrgangs I  

 alternativ eine kaufmännische Ausbildung mit der Bereitschaft den 
Angestelltenlehrgang I beim KSI Mainz zu absolvieren, Dauer: 3 Jahre 
berufsbegleitend 

 Selbstständigkeit und Einsatzbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein, 
Durchsetzungsvermögen, gute Organisationfähigkeit 

 Zielorientiertes und termingerechtes Arbeiten, Flexibilität, Teamfähigkeit 

 sehr gute MS Office Kenntnisse 

 
Was wir Ihnen bieten: 

 eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit 

 enge Zusammenarbeit mit den ehrenamtlichen Vertretern der Ortsgemeinden 
und Städte sowie Kolleginnen und Kollegen 

 ein motiviertes, kollegiales, junges Team 



 
 

 bei Vorliegen der persönlichen und sachlichen Voraussetzungen bieten wir   
Entgelt nach Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrags für den öffentlichen Dienst 
(TVöD). 

 Betriebliche Altersversorgung 

 Möglichkeit des Jobrad-Leasings 

 Flexible Arbeitszeiten mit der Möglichkeit, z.T. im Homeoffice zu arbeiten 

 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 

Sie sind interessiert? 

Bewerben Sie sich gerne mit aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Kopien) unter 

Angabe der Kennziffer 1S bis zum 10.01.2025 unter:  

Verbandsgemeindeverwaltung Rhein - Selz, Sant’ Ambrogio-Ring 33, 55276 

Oppenheim oder E-Mail: bewerbung@vg-rhein-selz.de.  Bei Fragen wenden Sie 

sich gerne an unsere Sachgebietsleitung, Herrn Julian Mader (Tel. 06133/4901225). 

Wir fördern die Gleichberechtigung nach § 7 Landesgleichstellungsgesetz. 
Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen sind gerne erwünscht. 
 

Bitte reichen Sie keine Originalunterlagen ein, da eine Rücksendung aus 

Kostengründen nicht erfolgt. Ihre Daten werden bei der Durchführung des 

Bewerbungsverfahrens verwendet. Diesbezügliche Informationen nach Art. 13, 14 und 

21 der Datenschutzgrundverordnung finden Sie auf der Homepage der VG Rhein-Selz 

unter Karriere_Datenschutzinformation. 

 

Nähere Infos zur Verbandsgemeinde Rhein-Selz unter 

 

www.VG-Rhein-Selz.de 

 


