<o Gemeinde Seebach

% Biirgermeisterin

Gemeinde Seebach, Am Roételstein 4, 99846 Seebach

Ihr Zeichen Ihre Nachricht vom Unser Zeichen Unser Ansprechpartner Telefon Datum

nag 036929-6910 02.02.2018

Offentliche Bekanntmachung der Gemeinde Seebach

Stellenausschreibung

Die Gemeinde Seebach, Wartburgkreis, sucht als Mutterschutz- / Elternzeitvertretung ab 01.04.2018

eine Mitarbeiterin/ einen Mitarbeiter

im Verwaltungsbereich Technische Abteilung / Bauhof sowie im Blro der Birgermeisterin.

Es handelt sich um eine Teilzeitstelle mit 30 Stunden/ Woche. Die Stelle ist befristet und abhéngig
von der Dauer des Mutterschutzes/ der Elternzeit (voraussichtlich bis 30.07.2019). Auf das
Arbeitsverhéltnis finden die tarifvertraglichen Regelungen des offentlichen Dienstes (TVOD-VKA)
Anwendung. Die Entlohnung erfolgt nach TV6D-VKA.

Zu den Aufgabenschwerpunkten gehéren:

allgemeine Sekretariatsaufgaben wie Planung, Koordination und Uberwachung von Terminen der
Burgermeisterin, Aktenverwaltung und Ablage, Organisation des Biros, Beschaffung und
Aufbereitung von Informationen, allgemeiner Schriftverkehr nach Vorgabe durch die
Birgermeisterin,

Telefonzentrale und Postdienst,

Sitzungsdienst (Protokollfihrung Gemeinderat und Ausschusssitzungen),

Zuarbeiten im Bereich Haushaltsplanung und Fuhren der Haushaltsiberwachungslisten,
Buromaterialverwaltung,

Mitwirkung bei Erstellung von Mietvertragen zur Anmietung o6ffentlicher Einrichtungen

Anforderungsprofil:

abgeschlossene Ausbildung zum/r Verwaltungsfachangestellten, Blrokaufmann/ Birokauffrau
oder ahnliche Ausbildungsrichtung,

sehr gute Organisationsgabe,

Kommunikationsgeschick,

Engagement, Flexibilitat, Loyalitat, Diskretion, Belastbarkeit und Teamfahigkeit,

sichere Beherrschung von Standard-Software (MS-Office, 10-Finger-Schreibsystem),

der Besitz des FUhrerscheins Klasse B wird vorausgesetzt

Sprechstunde Blirgermeisterin Seebach: Nach Vereinbarung (Am Rételstein 4, 99846 Seebach)

Tel: 036929/691-0  Fax: 03629/69117 Bankverbindung: Sparkasse Wartburgkreis Konto 10278 BLZ 840 550 50
IBAN: DE23840550500000010278 BIC: HELADEF1WAK
Erfiillende Gemeinde: Stadt Ruhla, Carl-Gareis-Strae 16, 99842 Ruhla

Offnungszeiten Stadtverwaltung Ruhla: Mo. — Fr. 9.00 — 12.00 Uhr, Di. 14.00 — 18.00 Uhr, Mi. geschlossen
Do. 14.00 — 17.00 Uhr (Nur Meldeamt)
Tel. Stadtverwaltung Ruhla: 036929/828-0 Fax Stadtverwaltung Ruhla:036929/80362
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Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf lhre aussagefahige, schriftliche
Bewerbung bis zum 28.02.2018 an die Gemeinde Seebach, Birgermeisterin, Frau Nagel,
Am Roételstein 4, 99846 Seebach.

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung, Beféhigung und fachlicher
Qualifikation bevorzugt beriicksichtigt.
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Urgermeisterin




