Arbeiten in Vielfiltig. Flexibel. Sympathisch.

Die Grol3e Kreisstadt Achern (26.800 Einwohner) stellt zum nachstmdglichen
Zeitpunkt auf Dauer einen

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)

im Fachbereich Stadtplanung und Tiefbau in Teilzeit (50%) ein.

Ihre Aufgaben:

>

Allgemeine Sekretariatsaufgaben fur den Fachbereich wie z.B.
Terminkoordination, Ressourcenplanung, Dokumentenorganisation,
Wiedervorlagewesen sowie Anlegen und Verwalten von
Gemeinderatsvorlagen

> Operativer Einsatz im ,Fachgebiet Tiefbau® wie z.B. Projektassistenz sowie
eigenverantwortlich bei Daueraufgaben (Unterhaltung Verkehrsflachen,
Gewasser, Sport-, Spiel- und Grunanlagen, Friedhofe) nach Einarbeitung

Ihr Profil:

> einer erfolgreich abgeschlossenen Ausbildung zur*zum
Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder
eine abgeschlossene vergleichbare Berufsausbildung oder
eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich

> gute EDV-Kenntnisse, insbesondere im Umgang mit den gangigen Office-
Programmen

> eine engagierte Personlichkeit mit Organisationstalent und einer
zZielorientierten, strukturierten und selbstandigen Arbeitsweise

> Interesse an Themenstellungen der Stadtplanung

Wir bieten:

> ein interessantes und vielseitiges Aufgabenfeld

> familienfreundliche Gleitzeitregelung

> die Mdglichkeit zur personlichen Weiterentwicklung durch gute

Fortbildungsangebote

Achern vor der Hornisgrinde
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Arbeiten in Vielfiltig. Flexibel. Sympathisch.

> einen attraktiven OPNV-Fahrtkostenzuschuss und Zuschiisse zu
gesundheitsfordernden Mal3hahmen

> ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis im Beschaftigungsumfang von 50% in
Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrags des 6ffentlichen Dienstes

Wenn Sie Interesse haben, bewerben Sie sich bitte bis 30. August 2019 mit
aussagekraftigen Unterlagen bei der Stadtverwaltung Achern, Fachgebiet Zentrale
Dienste, Kennziffer 6.1, lllenauer Allee 73 in 77855 Achern oder per E-Mail an zentrale-
dienste@achern.de. Fur Ruckfragen steht Ihnen der Leiter des Fachbereichs, Herr Rolf
Bertram, (Telefon 07841 642-1325) gerne zur Verfigung.

Achern vor der Hornisgrinde



