Stellenausschreibung
Sachbearbeiter/in Biirgermeisterbiiro

Im Bereich der Biirgermeisterin ist zum ndachstmoglichen Zeitpunkt die Stelle

Sachbearbeiter/in Biirgermeisterbiiro (m/w/d)

zu besetzen.

Die Aufgaben umfassen u. a.:

Biiromanagement (Post- und E-Mail-Bearbeitung, Ablage und Aktenfiihrung, Telefondienst),
Protokollfithrung in den Dienstberatungen der Biirgermeisterin, in den Ausschiissen und in
den Stadtratssitzungen,

Terminplanung, - vereinbarung, - iiberwachung der Verbindlichkeiten des Biirgermeisters,
Verfassen von Anschreiben, Einladungen, E-Mail Entwiirfen und Prédsentationen,
organisatorische Aufgaben,

Mitarbeit im Gremienmanagement, insbesondere Vertretung des Sachbearbeiters
Sitzungsdienst.

Anforderungen an den Bewerber:

abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r; Kaufmann/frau fiir
Biirokommunikation oder vergleichbare Qualifikation,

gute Allgemeinbildung, sowie fundierte Rechtschreibkenntnisse und Ausdrucksweise,
gute Kommunikations- und Teamfdhigkeit, biirgerorientiertes, freundliches und sicheres
Auftreten,

hohes MaB an Loyalitdt und Zuverldssigkeit, sowie Diskretion,

Flexibilitat, Belastbarkeit und Einsatzbereitschaft auch auBerhalb der Sprechzeiten
insbesondere zu Sitzungen der stddtischen Gremien,

Sichere Anwendung der MS - Office-Programme (Word, Excel, Outlook).

Das bieten wir Ihnen:

Entgelt nach der Entgeltgruppe 6 TVGD - VKA mit der Méglichkeit einer tariflichen Zulage,

ein unbefristetes Beschéaftigungsverhaltnis im 6ffentlichen Dienst,

30 Tage Erholungsurlaub im Jahr inkl. arbeitsfrei am 24.12. und 31.12. eines jeden Jahres,

vielfdltige Fortbildungsmdglichkeiten,

flexible Arbeitszeitgestaltung, sowie mobiles Arbeiten unter Beriicksichtigung der
dienstlichen Erfordernisse,

Jahressonderzahlung, Leistungsentgelt, zusdtzliche Altersvorsorge fiir den &ffentlichen
Dienst,

Fahrtkostenzuschuss bei Nutzung des OPNV i. H. v. 30 %.



Thre vollstandigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis 30.04.2024 bevorzugt elektronisch
oder schriftlich an:

E-Mail: personalamt@markranstaedt.de
Stadtverwaltung Markranstadt
Personalamt

Markt 1

04420 Markranstadt

Fiir weitere Informationen steht Thnen das Personalamt unter der Telefonnummer 034205 61-174
oder per Mail personalamt@markranstaedt.de gerne zur Verfiigung.

Hinweise:
Bei gleicher Eignung, Befdhigung und fachlicher Leistung werden schwerbehinderte
Bewerber/innen bevorzugt beriicksichtigt.

Anfallende Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Verzichten Sie bitte auf aufwendige
Bewerbungsmappen und reichen Sie nur Kopien ILhrer Unterlagen ein. Wird die Riicksendung der
Bewerbungsunterlagen gewiinscht, bitten wir um Beilage eines ausreichend frankierten
Riickumschlages. Andernfalls werden die Unterlagen nach Ausschreibungsende gemaf den giiltigen
datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet.

Bei Bewerbungen per Mail fiigen Sie die Unterlagen als ein zusammenhdngendes PDF-Dokument
an. Bitte begrenzen Sie die GroBe der E-Mail auf maximal 10 MB.

Zum Umgang mit Ihren Bewerbungsunterlagen wird auf die aktuellen datenschutzrechtlichen
Bestimmungen nach DSGVO verwiesen, die Sie unter
https://www.markranstaedt.de/de/datenschutz.html konkretisiert finden.



