Verbandsgemeinde Kirchen (Sieg)

Im Gemeindebiiro Niederfischbach ist zum 01. Juli 2023 eine Stelle

Sachbearbeitung (m/w/d)

mit insgesamt 19,5 Stunden zu besetzen.

lhre Aufgaben:

- Diverse Verwaltungs- und Schreibarbeiten, Datensicherung

- Beschaffungsvorgange (Buro-, Arbeits- und Reinigungsmaterial)

- Terminverwaltung Ortsburgermeister

- Schliel3plane, Programmierung elektr. Schlésser

- Ausgabe von Formularen, Antragen, Ortsplanen, Prospekten, Broschiren, Umweltkalender und
sonstigem Informationsmaterial

- Ansprechpartner fir Birger — Auskinfte und Hilfestellung bei Behérdenvorgangen aller Art
(Einwohnermeldewesen, Ordnungswesen, ...)

- Abschluss Nutzungsvertrage Grillhitte

- Unterstltzung bei der Erfassung von Daten in der Bauhofsoftware

- Ansprechpartner fir die drtlichen Vereine — Unterstitzung Ehrenamt

- Verwaltungstatigkeit im Rahmen der Organisation von Kirmes, Karnevalsumzug,
Weihnachtsmarkt, u. a. Anlassen

- Friedhofsangelegenheiten

Eine anderweitige Aufgabenzuordnung bzw. eine genaue Abgrenzung der Aufgaben bleibt vorbehalten.

Bewerben kdnnen sich Personen mit einem Abschluss des Il. Einstiegsamtes oder Verwaltungs-
fachangestellte, Kaufmann/frau fir Bliromanagement oder einer vergleichbaren mindestens
dreijahrigen Berufsausbildung

- freundliches Auftreten gegentber Blirgerinnen und Bulrgern, Kunden, aber auch Beschaftigten
der Verwaltung sowie politischen Mandatstragern

- organisatorische Fahigkeiten

- selbstandiges, kostenbewusstes und wirtschaftliches Arbeiten
kontaktfreudig und aufgeschlossen

- gute anwendungsbereite EDV-Kenntnisse, v. a. in MS-Office
Bereitsschaft zur Sitzungsteilnahme auch in den Abendstunden zwecks Protokollierung




Unser Angebot:

- ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis
Sozialleistungen des offentlichen Dienstes
Familienfreundliche Arbeitszeiten

- abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

- tarifliche Bezahlung nach TVOD

Die Verbandsgemeindeverwaltung Kirchen (Sieg) férdert die Gleichstellung von Frauen und
Mannern und unterstitzt die Vereinbarkeit von Familie und Beruf im Rahmen der dienstlichen
Moglichkeiten. Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei entsprechender Eignung und
Befahigung bevorzugt bertcksichtigt.

Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen samt Ublicher Unterlagen richten Sie bitte bis zum
12.05.2023 an die

Verbandsgemeindeverwaltung Kirchen (Sieg)

Herrn Burgermeister Andreas Hundhausen
Lindenstral3e 1, 57548 Kirchen (Sieg)
oder

personalstelle@kirchen-sieg.de

Gerne steht lhnen Frau Petra Urigshardt fur personalwirtschaftliche Fragen zur Verfligung
(Tel.: 02741 688-335, E-Mail: p.urigshardt@kirchen-sieg.de).

Wichtige Hinweise:

- Mit der Einsendung einer Bewerbung erklaren Sie sich gleichzeitig einverstanden, dass voribergehend
erforderliche Daten im Rahmen des Auswahlverfahrens erfasst und verarbeitet werden. Nach Beendigung
des Auswahlverfahrens werden diese Daten geldscht.

- Da die Bewerbungsunterlagen aus Kostengriinden nicht zuriickgesandt werden, bitten wir nur unbeglau-
bigte Kopien einzureichen und keine Bewerbungsmappen/Klarsichtfolien zu verwenden. Nach Abschluss
des Bewerberverfahrens werden die Unterlagen nach den Bestimmungen des Datenschutzes vernichtet.

- Beachten Sie bitte, dass die Auswertung der Bewerbungen einige Zeit in Anspruch nehmen kann. Somit
kann die Entscheidung Uber die Teilnahme an Einstellungstests/Vorstellungsgesprachen unter Umstanden
etwas andauern. Wir bitten hierfir um Verstandnis.

- Mdgliche Fahrtkosten zum Einstellungstest/Vorstellungsgesprach werden von uns nicht Gbernommen/
erstattet.




