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Otzberg

Stellenausschreibung

Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d)

Bei der Gemeinde Otzberg ist im Fachbereich 1 - Zentrale Verwaltung zum nachstmoglichen
Zeitpunkt die unbefristete Stelle einer/eines

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)

in Teilzeit mit 25 Stunden/Woche zu besetzen.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

* Versicherungsangelegenheiten

* Organisation von Veranstaltungen

* Datenschutzkoordination

* Arbeitsschutz/Arbeitssicherheitskoordination
* Allgemeine Verwaltungsarbeiten

Wir erwarten:

e eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine
Ausbildung mit Berufserfahrung im vorgenannten Tatigkeitsfeld

e guter Umgang mit Office-Programmen

* Verantwortungsbewusstsein, Teamfahigkeit, Flexibilitat, hohe Einsatz- und
Leistungsbereitschaft sowie Bereitschaft zur Weiterbildung

* Fahrerlaubnis der Klasse B

* mehrjahrige Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung ist vorteilhaft

e Bereitschaft zur Arbeit auch auRerhalb der tiblichen Dienstzeiten



Wir bieten:

* ein abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet
* teamorientierte Arbeitsbedingungen

e Vergltung je nach Eignung bis Entgeltgruppe 8 TV6D

e die im 6ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen

Bewerber/innen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt
eingestellt.

Ihre schriftliche Bewerbung mit den (Ublichen Unterlagen unter Angabe der
Bewerbungskennziffer 01/2021 richten Sie bitte bis zum 26.02.2021 an:
Gemeindevorstand der Gemeinde Otzberg, Personalabteilung, Otzbergstrale 13, 64853
Otzberg oder per E-Mail als eine PDF-Datei an: personal@otzberg.de.

Wir bitten um Verstandnis, dass die Bewerbungsunterlagen grundsatzlich nicht
zuriickgesendet und in der Regel drei Monate nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens
unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Vorschriften vernichtet werden. Gerne
senden wir lhnen lhre Unterlagen zurlick, wenn Sie uns einen adressierten und frankierten
Umschlag beilegen. Reisekosten anlasslich eines méglichen Vorstellungsgesprachs konnen
nicht tbernommen werden.

Unter www.otzberg.de finden Sie unsere Datenschutzhinweise nach Art. 13 Abs. 1
DSGVO im Zusammenhang mit laufenden Bewerbungsverfahren.



