Die Gemeinde NuBloch
sucht zum nachstméglichen Zeitpunkt eine/n

Sachbearbeiter/in im Hauptamt U

in Vollzeit.

Aufgabenschwerpunkte sind:

- Sachbearbeitung sowie Mitarbeit und Zuarbeit in allen Hauptamtsangele-
genheiten

- Organisation von Seniorenfahrten, Betriebsausfligen, internen und exter-
nen Veranstaltungen der Gemeinde

- Offentlichkeitsarbeit )

- Abrechnung von Feuerwehreinsatzen, Drehleitereinsatzen, Uberlandhilfen,
Zuschussbeantragung

- Digitalisierung sowie Betreuung, Organisation und Strukturierung des Ge-
meindearchivs mit Uberwachung der Aufoewahrungsfristen

- Digitaler Posteingang

- Vertretung bei allen Angelegenheiten im Personalwesen

- Vertretung bei Angelegenheiten der Geschéftsstelle Gemeinderat

Anderungen und Ergénzungen des Aufgabenbereichs bleiben vorbehalten.

Wir erwarten:
- Eine gut abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder einen vergleichbaren Abschluss

- Organisatorische Fahigkeiten

- Flexibilitat, Kreativitat und soziale Kompetenz

- Freundliches, offenes Auftreten und Eigeninitiative
Gute EDV-Kenntnisse

Wir bieten:
- Einen interessanten, abwechslungsreichen und verantwortungsvollen Auf-
gabenbereich

- Vergutung nach Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrags fir den &ffentlichen
Dienst (TVGD)

- Fortbildungsmdglichkeiten

Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis zum
16. Marz 2018 an die Gemeinde NuBloch, Sinsheimer Str. 19, 69226 NuBloch.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.

FUr Auskinfte stehen Ihnen der Hauptamtsleiter, Herr Laier, Tel.: 06224/901-101,
oder Frau Bender, Tel.: 06224/901-103, gerne zur Verflgung.



