Meiiggzhagen Stadt Meinerzhagen

Bei der Stadtverwaltung Meinerzhagen arbeiten rund 230 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
in unterschiedlichen Bereichen. Wir bilden in verschiedenen Berufen aus, insbesondere
fur die Verwaltung, und bieten unseren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern eine individuelle
Forderung und vielfaltige Fortbildungs- und Entwicklungsmdéglichkeiten in einem krisensi-
cheren Umfeld an.

Fur eine gute Arbeitsatmosphare pflegen wir ein professionelles, freundliches und ver-
trauensvolles Miteinander und sehen uns als Dienstleister den Birgerinnen und Birgern
gegenuber. Die Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch Teilzeitbeschaftigung und glei-
tender Arbeitszeit ist uns ebenso wichtig wie der Gesundheitsschutz durch ein umfangrei-
ches Gesundheitsmanagement. Finanziell nicht unerwahnt bleiben sollte die attraktive
Betriebsrente fur tariflich Beschaftigte und weitere im 6ffentlichen Dienst Ubliche Zusatz-
leistungen.

Im Fachbereich Zentrale Dienste / Fachdienst Zentraler Service ist zum nachstmaogli-
chen Zeitpunkt eine nach Entgeltgruppe 7 TVOD-V bewertete Stelle fur eine/n

Sachbearbeiter/in zentrale Verwaltungsaufgaben
(m/w/d)

zu besetzen. Eine Teilzeitbeschéaftigung ist mdglich.

Folgende Aufgaben erwarten Sie:

e Sachbearbeitung fur Aufgaben der Wahlbehérde

e Beschaffung von Biromaschinen, -mdébeln und -material, Arbeitskleidung, Fahr-
zeugen und Erste-Hilfe-Kasten

e Vertretung und Unterstiutzung bei Annahme und digitaler Verarbeitung der Ein-
gangspost sowie vertretungsweise Frankierung und Abgabe der Postausgénge

Die Ubertragung anderer Tatigkeiten bleibt vorbehalten.

Das bringen Sie mit:

e abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder eine ande-
re Ausbildung im o6ffentlichen Dienst oder eine kaufmannische Ausbildung mit
praktischer Erfahrung im Bereich Einkauf / Beschaffung

Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit

sicheres und freundliches Auftreten

gute kommunikative Fahigkeiten und Ausdrucksvermdgen in Wort und Schrift
sicheren Umgang mit gangigen Office-Produkten



Das bieten wir lhnen:

e eine interessante, anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

e ein gutes Arbeitsklima in teamorientierten Strukturen

e ein Entgelt auf Grundlage des TVOD-V und die im 6ffentlichen Dienst Ublichen Zu-
satzleistungen (z.B. betriebliche Altersvorsorge, leistungsorientierte Bezahlung)

e ein vielfaltiges Angebot im Bereich des Betrieblichen Gesundheitsmanagements

e gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf mit Mdglichkeiten zur flexiblen Arbeits-
zeitgestaltung

Wenn Sie an dieser Stelle interessiert sind, bewerben Sie sich bis zum 08. Juli 2022
hier:

Jetzt

bewerben!

Fir Auskiinfte steht Ihnen die Leiterin des Fachdienstes Zentraler Service, Frau Gothe
(Tel. 02354 — 77110) gerne zur Verfiigung.


https://stadt-meinerzhagen.talentstorm.de/bewerbung/sachbearbeiter-in-zentrale-verwaltungsaufgaben-m-w-d-10073

