Offentliche Stellenausschreibung der Gemeinde GroRRschwabhausen

In der Gemeinde Groldschwabhausen ist zum né&achstmoglichen Zeitpunkt die Stelle
einer/eines

Sachbearbeiterin/
Sachbearbeiters (w/m/d)

unbefristet in Teilzeit mit 25 Wochenstunden zu besetzen.
Ihr kiinftiges Aufgabengebiet umfasst unter anderem:

Bearbeitung des Postein und -ausgangs, Postverteilung
Rechnungslegung Betriebskostenerstattung

Statistiken

Ansprechpartner/in fur Blrgerangelegenheiten
Sitzungsdienst

Reprasentative Aufgaben

Schreibdienste fir den Blrgermeister

Telefondienst

Angelegenheiten der Reprasentation, Ehrungen und Glickwiinsche
Mithilfe und Vorbereitung von Wahlen

Ablage und Aktenfiihrung
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Unsere Anforderungen an Sie:

» abgeschlossene Berufsausbildung als:
o Birokaufmann/-frau
o Kaufmann/-frau fur Burokommunikation
o Kaufmann/-frau fir Buromanagement oder vergleichbare Ausbildung
sichere Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit MS Office
sehr gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift
Engagement, Teamfahigkeit, Belastbarkeit und Flexibilitat
sicheres und burgerfreundliches Auftreten
Teilnahme an Sitzungen auch aufRerhalb der Ublichen Dienstzeiten
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Wir bieten Ilhnen:

eine ordnungsgemalfie Einarbeitungszeit

eine entsprechende Vergitung nach dem Tarifvertrag fiir den offentlichen Dienst
(TV6D)

Anerkennung von einschlagigen Berufserfahrungen fur die Zuordnung der
Erfahrungsstufe bei Einstellung

betriebliche Altersvorsorge

Zahlung vermogenswirksamer Leistungen

Jahrliche Einmalzahlung

32 Tage im Jahr frei: Urlaubsanspruch von 30 Tagen sowie bezahlte Freistellung an
Heiligabend und Silvester
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Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann richten Sie bitte Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen bis zum 31. Juli 2025 an
die

Gemeinde GrolRsschwabhausen



Herrn Voigt

-personlich-

Am Hohlstedter Weg 3
99441 Grof3schwabhausen

Schwerbehinderte Bewerbende werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher
Qualifikation entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen bevorzugt berticksichtigt.

Wir weisen darauf hin, dass die Bewerbungsunterlagen nicht zurlickgesandt werden. Nach
Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens werden die Unterlagen nicht bertcksichtigter
Bewerber/innen vernichtet. Bei gewtnschter Rucksendung der Unterlagen bitten wir um
Beilage eines ausreichend frankierten und adressierten Riickumschlages.

Mit Ihrer Bewerbung erkléaren Sie sich ausdriicklich damit einverstanden, dass die Gemeinde
GroRRschwabhausen die von |hnen an uns Ubermittelten Daten zum Zwecke der
Bewerbungsabwicklung gemafR Art. 13 der EU-Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO)
erheben, verarbeiten und nutzen darf.

St. Voigt
Birgermeister



