SACHBEARBEITER (m/w/p)

IN VOLLZEIT - UNBEFRISTET

Die Gemeinde Hattenhofen sucht zum 1. April 2024 einen Sachbearbeiter/Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) in Vollzeit.

IHRE AUFGABEN - WAS SIE BEI UNS ERWARTET

Fihrung der Geschéftsstelle des Gemeinderats mit Betreuung des digitalen Ratsinformationssystems
Eventmanagement mit Erstellung des Veranstaltungskalenders und Raumbelegungen, Organisation Ferienprogramm
Interne und externe Korrespondenz, auch nach Diktat

Mitarbeit im Social Media-Team und Pflege der Webseite

Bearbeitung ausgewahlter Beschaffungsvorgange

Buchfiihrung der Hermann und Hilde Walter-Stiftung sowie Kommunalen Wohnbau mbH

Leitung AuRRenstelle Volkshochschule Hattenhofen

Vertretung Vorzimmer des Biirgermeisters und Hauptamtsleiters

IHR PROFIL - WAS WIR UNS WUNSCHEN

Abgeschlossene verwaltungsnahe oder kaufmannische Berufsausbildung sowie Berufserfahrung
Uberdurchschnittliche Einsatzbereitschaft und ein hohes Verantwortungsbewusstsein

Voraussetzung sind gute schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit

Gute Kenntnisse in den MS Office-Anwendungen (insbesondere Word, Excel, Outlook, Powerpoint) sowie die Bereit-
schaft, sich in spezifische EDV-Fachanwendungen einzuarbeiten

Sichere Rechtschreibung, Zuverldssigkeit und Teamfahigkeit

UNSER ANGEBOT - WAS BIETEN WIR IHNEN

* Eine vielseitige, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

« Bezahlung gemaR den tarifrechtlichen Bestimmungen in Entgeltgruppe 7 des Tarifvertrages fiir den Offentlichen
Dienst (TVAD), inkl. Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt einschlieBlich einer betrieblichen Altersvorsorge (ZVK)

« Moglichkeiten zur fachlichen Weiterbildung

 Langjahrige Zusammenarbeit und Perspektive

Ihre Fragen beantwortet Ihnen gerne Frau Rieger,
Personalabteilung, Telefon 07164 91009-15.
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Unsere Informationen nach Artikel 13 DSGVO finden Sie unter https://www.hattenhofen.de/index.php?id=46




