Stellenausschreibung

In der Verwaltungsgemeinschaft Saal a. d. Saale ist die

Stelle fiir das Sekretariat sowie das Sachgebiet Sozial- und Ge-
werbewesen (m/w/d)

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt zu besetzen.

Die Verwaltungsgemeinschaft Saal a. d. Saale verwaltet als Behorde die selbstandigen Mitgliedsge-
meinden GroReibstadt, Saal a. d. Saale und Wiilfershausen a. d. Saale.

Zum Aufgabengebiet gehoren folgende Schwerpunkte:

- Renten und Soziales (z. B. Aufnahme von Rentenantrdgen, Antrage auf Kontenklarung,
Wohngeld sowie Erstellung von Schwerbehindertenausweisen)

- Gewerbewesen (Gewerbean-/Ab- und Ummeldungen aufnehmen, bearbeiten und Gewer-
beregisterauskilinfte erteilen)

- Redaktion Amtsblatt (u. a. Erstellen der Datensatze fir die Gemeindenachrichten nebst Ver-
waltung und Abrechnung)

- Zentrale Poststelle und Fundamt (Posteingang/-ausgang bearbeiten, Portokasse fiihren so-
wie Annahme und Verbuchung von Gebiihren, Verwahrung von Fundsachen)

- Wahlen (Wahrnehmung der Funktion des stellv. Wahlleiters, Organisation und Hauptverant-
wortlichkeit mit Unterstiitzung durch die Geschaftsleitung)

- Assistenzaufgaben im Sekretariat (Vorzimmertatigkeit fir Blirgermeister und Geschaftsstel-
lenleitung, Telefonannahme und —vermittlung sowie selbstandige Tatigkeit im Beschaffungs-
wesen)

- Sitzungsdienst (u. a. Erstellen von Bekanntmachungen, Beschlussvorlagen sowie Sitzungs-
protokollen, Anwendung des Ratsinformationssystems - RIS)

Anforderungsprofil:

- erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder erfolg-
reich abgelegte Fachprifung | (AL | bzw. BL 1) oder eine vergleichbare Qualifikation, nach
Moglichkeit mit fundierten Kenntnissen in den sich aus den genannten Aufgabenschwer-
punkten ergebenden Rechtsgebieten, insbesondere im Arbeits- und Tarifrecht des 6ffentli-
chen Dienstes

- Berufserfahrung in den vorgenannten Aufgabengebieten (ware wiinschenswert)

- Fahigkeit, sich in neue, komplexe Rechtsgebiete selbststandig einzuarbeiten und Bereit-
schaft, sich weitere Kenntnisse anzueignen

- ausgepragte Dienstleistungsorientierung und hohe Einsatzbereitschaft

- organisatorische Fahigkeiten und gute EDV-Kenntnisse

- Zuverldssigkeit, Genauigkeit, Belastbarkeit, Eigeninitiative und Flexibilitat

- Teamfahigkeit



Die Stelle steht als befristete Vollzeitstelle fiir zundchst 2 % Jahre zur Verfligung. Die Vergitung
erfolgt nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TV6D) in der Entgeltgruppe 7.

Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugniskopien, Nachweis von Qualifikati-
onen) senden Sie bitte bis zum 14.04.2024 an die Verwaltungsgemeinschaft Saal a. d. Saale, Sach-
gebiet Personal, Wiesenflecklein 4 in 97633 Saal a. d. Saale. Bitte verwenden Sie nur Kopien und
verzichten Sie auf Bewerbungsmappen, da eine Riicksendung der Unterlagen nicht erfolgen kann.
Die Personalverwaltung sichert lhnen die Aufbewahrung der Bewerbungsunterlagen fiir sechs Mo-
nate zu. Werden die Unterlagen in diesem Zeitraum nicht von lhnen abgeholt, werden sie an-
schliefend zuverlassig, datengeschiitzt vernichtet.

Alternativ kénnen Sie uns lhre Bewerbung auch per E-Mail (simone.weigand@vg-saal.de) zukom-
men lassen. Wir bitten Sie dabei darauf zu achten, Anhdange nur im PDF-Format in einer einzigen
Datei hinzuzufligen. Mit Ihrer Bewerbung willigen Sie ein, dass samtliche, im Zuge der Bewerbung
erfassten Bewerbungsdaten, zum Zwecke der Durchfliihrung des Auswahlverfahrens von der Ver-
waltungsgemeinschaft Saal a. d. Saale verwendet und lhre Unterlagen und Daten nach Abschluss
des Verfahrens aufbewahrt und gespeichert werden. lhr Einverstandnis kénnen Sie schriftlich wi-
derrufen.

Sollten Sie Fragen haben, steht Ihnen Frau Weigand fiir weitere Auskiinfte gerne zur Verfiigung
(Telefon 09762 9100-26 oder simone.weigand@vg-saale.de).
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