Stellenausschreibung

Das Amt Schwarzenbek-Land sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt
eine Sachbearbeiterin/einen Sachbearbeiter (m/w/d)

befristet als Krankheitsvertretung; langstens bis zum 31.07.2022.

Es handelt sich um eine Vollzeitstelle (derzeit 39,0 Stunden/Woche).

Welche Aufgabe erwartet Sie?
e Ordnungswesen
e Gremienarbeit und Protokollfiihrung (auch abends)

Eine Zuweisung anderer und weiterer Aufgaben bleibt vorbehalten.

Was erwarten wir?
Die Stelle erfordert:

e eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
(Fachrichtung Kommunalverwaltung) oder die Befahigung fiir die Laufbahn
»allgemeine Dienste”, Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt (mittlerer nichttech-
nischer Verwaltungsdienst) oder ein vergleichbarer Abschluss

e Engagement, Teamfahigkeit und soziale Kompetenz im Umgang mit Menschen

e Flexibilitat, Belastbarkeit, eine schnelle Auffassungsgabe sowie die Fahigkeit
zur selbststandigen Tatigkeit

e sicherer Umgang mit den EDV-Anwendungsprogrammen Word, Excel, Outlook

e Fihrerschein der Klasse B (Pkw) sowie die Bereitstellung des privateigenen Kfz
fir dienstliche Zwecke gegen Fahrtkostenerstattung nach dem Bundesreise-
kostengesetz

e Mobilitat zur Wahrnehmung der Aufgaben im AuRendienst

Gesucht wird eine zuverladssige, loyale und verantwortungsbewusste Fachkraft, die den
vielfaltigen Aufgaben einer Amtsverwaltung mit erhohter Einsatzbereitschaft, Aufge-
schlossenheit und Motivation gegenlbertritt.

Sie sollten (ber ein sicheres Auftreten im Umgang mit dem Ehrenamt und Biirgern ver-
flgen.



Was bieten wir lhnen?
e Verglitung bis zur Entgeltgruppe 8 TVOD-V (bei Vorliegen der entsprechenden
Qualifikation)
e regelmaliige dienstliche Fortbildungen
e verantwortungsvolle Aufgabe
e engagiertes und kooperatives Team

Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen werden im Rahmen der Regelungen
des SGB IX vorrangig berticksichtigt.

Bewerbungskosten kdnnen nicht erstattet werden.
Haben Sie Interesse an einer beruflichen Perspektive bei uns?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung mit den Ublichen Bewerbungsunterlagen.
Diese richten Sie bitte bis zum 27.06.2021 (Posteingang) an das

Amtes Schwarzenbek-Land

Der Amtsvorsteher

Fachbereich Allgemeine Verwaltung und Bauen
Gilzower Strafle 1

21493 Schwarzenbek

Ihre Bewerbung kénnen Sie auch gern per E-Mail unter der Adresse info@amt-
schwarzenbek-land.de an das Amt Schwarzenbek-Land senden.

Haben Sie noch Fragen?
Fiir Rickfragen steht lhnen Frau Winterberg
gerne zur Verfligung.

Telefon: 04151/8422-18
E-Mail: winterberg@amt-schwarzenbek-
land.de
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