STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Gemeindeverwaltung Langenwetzendorf sucht schnellstmdéglich einen
Verwaltungsfachangestellten (w/m/d)
in Teilzeit — 35 Stunden pro Woche —
vorerst befristet auf ein Jahr mit der Option der unbefristeten Weiterbeschaftigung
— Arbeitsort: Hohenleuben —

Ihre Kernaufgaben

Allgemeine Sekretariatsaufgaben sowie Sekretariat des Blirgermeisters:

- Korrespondenz

- Biroorganisation

- Postbearbeitung

- Terminkoordination

- Telefondienst und allgemeine Auskunftserteilung gegentiber Biirgern

- Sicherstellung und Organisation des Sitzungsdienstes inkl. Vor- und Nachbereitung von
Sitzungen (Erstellung von Beschlussinformationen, -vorlagen, Protokollen und Ausziigen aus
Protokollen)

Einwohnermeldeamt:

- Mitarbeit im Biirgerbiiro (Pass- und Einwohnermeldewesen)

- Bearbeitung von Ausweis- und Meldeangelegenheiten

- Bearbeitung von Antragen auf Flihrungszeugnissen

- Ausstellung von Fischereischeinen

- Erstellung von Bescheinigungen und Beglaubigungen

- Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Wahlen
- Statistische Meldungen

- Postbearbeitung

Ihre Qualifikation

- Abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (w/m/d), abgeschlossenen
Fortbildungslehrgang I oder eine vergleichbare Ausbildung

- Vorkenntnisse im Bereich Meldewesen und Passrecht erwiinscht

- Freude am Umgang mit Biirgern und Blirgerinnen

- selbstandiges, dienstleistungsorientiertes und eigenverantwortliches Arbeiten

- Sie verfligen Uber Kommunikations- und Teamfahigkeit, sicheres Auftreten sowie

- gute EDV-Kenntnisse, vor allem im Umgang mit MS-Office-Anwendungen

Wir bieten Ihnen

- eine interessante, anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

- zielgerichtete Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

- Eine Vergitung nach TVAD sowie weitere attraktive Sozialleistungen des 6ffentlichen
Dienstes wie Zusatzversorgung, Leistungsentgelt, vermdgenswirksame Leistungen und
Jahressonderzahlung

Wir freuen uns Uber Ihre vollsténdige und aussagekraftige Bewerbung (Lebenslauf, samtliche
Ausbildungs-, Priifungs- und Beschaftigungsnachweise). Senden Sie diese bitte bis zum
15.10.2024 an:

Gemeindeverwaltung Langenwetzendorf — Am DaBlitzer Kreuz 4 — 07957 Langenwetzendorf
Telefon: 036625-52021 — E-Mail: jahn@langenwetzendorf.de

Schwerbehinderte / gleichgestellte Bewerber (w/m/d) werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt.

Mit Threr Bewerbung erkldren Sie sich ausdriicklich damit einverstanden, dass die Gemeindeverwaltung Langenwetzendorf die von
Thnen an uns libermittelten Daten zum Zwecke der Bewerbungsabwicklung gemaB DSGVO erheben, verarbeiten und nutzen darf.
Eine Riicksendung der Bewerbungsunterlagen ist nur bei Beilegung eines frankierten Riickumschlages mdglich. Zu unserer Entlastung
werden nicht mehr benétigte Unterlagen mit Ablauf einer Frist von sechs Monaten vernichtet. Anfallende Kosten im Zusammenhang
mit einer Bewerbung in unserem Haus (Fahrtkosten etc.) kdnnen von uns nicht bernommen werden.
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