Landkreis
Aschaffenburg

Gute Lage. Gute Leute. Gutes Leben.

:

'®

Der Landkreis Aschaffenburg
sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt fir den Fachbereich 13 -
KreisstraRenverwaltung

eine/n Mitarbeiter/in (m/w/d)
im Bereich Buromanagement

far die Verwaltung im Kreisbauhof Bessenbach

Es handelt sich um eine unbefristete Stelle in Teilzeit mit der Halfte der regelmaRigen wochentlichen
Arbeitszeit (19,5 Std./Woche).

Dienstort ist der Kreisbauhof in Bessenbach, Frauengrund 11.

Das Aufgabengebiet der Stelle umfasst insbesondere:

« Sachbearbeitungstatigkeiten im Bereich Personalangelegenheiten aller Bauhofmitarbeitenden
(z. B. Prufung und Erfassung der Arbeitszeiten inklusive Rufbereitschaften, Zeitzuschlagen
etc., Dokumentation und Uberwachung von Terminen bzgl. Weiterbildungen und
arbeitsmedizinischen Untersuchungen)

Tatigkeiten im Bereich Kosten- und Leistungsrechnung im Bauhof-

verwaltungsprogramm (insbesondere Eingabe von Leistungsdaten

und Rechnungen, Anlegen von Auftragen, Kalkulation von Ver-

rechnungs- und Stundensatzen)

* Bearbeitung von Unfallschaden (z. B. selbstandige Prufung
und Beurteilung von Schadensersatzanspruchen, Korres-
pondenz mit Versicherungen, Abwicklung der Abrechnung)

« Mitwirkung bei Vertragsangelegenheiten mit Dritten (z. B.
Telekom) .

+ Beschwerdemanagement sowie organisatorische Aufga-
ben im Bezug auf Gefahrenabwehr (z. B. Organisation der
Absicherung von Gefahrenstellen im StralRenraum) —

« allgemeine Organisations- und Beschaffungsaufgaben
(z. B. Schreib- und Telefondienst, Fristenuberwachung, Ein-
holung von Angeboten)

* haushaltsrechtliche Tatigkeiten (z. B. Budgetuberwachung)

Das bringen Sie (m/w/d) mit: o -

* einedreijahrige abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau bzw. -mann
fur Biromanagement oder eine vergleichbare dreijahrige kaufmannische Ausbildung
(Rechtsanwalts-, Notar-, Steuerfachangestellte/r, Industriekauffrau/-mann, Bankkauffrau/-
mann, Kauffrau/-mann fir GroB- und AuBRenhandelsmanagement)

mit mindestens der Abschlussnote ,,befriedigend” oder forderlichen Kenntnissen/Berufs-
erfahrungen in den o. g. Aufgabenbereichen



* moglichst mit Kenntnissen/Berufserfahrung in den o. g. Aufgabenbereichen
« gute mundliche und schriftliche Ausdrucks- und Kommunikationsfahigkeit

» gute Fahigkeit im Umgang mit Menschen sowie Konflikt- und Teamfahigkeit
» Leistungsbereitschaft sowie eine organisierte und selbstandige Arbeitsweise
» gute EDV-Kenntnisse (insbesondere MS-Office)

» zeitliche Flexibilitat

Wir bieten lhnen:

« Einbindung in ein motiviertes und engagiertes Team

« einen modernen Arbeitsplatz in einem spannenden Arbeitsumfeld

* interessante und abwechslungsreiche Aufgabenfelder

» eine tarif- und leistungsgerechte Vergltung entsprechend der ausgeubten Tatigkeit und person-
lichen Befahigung in Entgeltgruppe 7 TV6D-VKA

« Sozialleistungen des offentlichen Dienstes

» gute interne und externe Fortbildungsmaglichkeiten mit Kostenibernahme

+ einen familienfreundlichen Arbeitsplatz mit Betreuungsmaoglichkeiten in unserer eigenen Be-
triebskrippe im Hauptgebaude des Landratsamtes sowie eine durch das Landratsamt organi-
sierte Ferienbetreuung

» kostenfreie Parkplatze vor Ort

» Jobticket

 vielfaltige Betriebssportangebote (Yoga, Zirkeltraining, Spinning u.v.m.)

* Dienstradleasing

Bitte bewerben Sie sich bis zum 08.05.2024 direkt online uber unser Bewerberportal (mit

Lebenslauf und den fiir die Tatigkeit relevanten Nachweisen (Abschluss- und Arbeitszeug-
nisse), Stellenplan-Nr. 13-0035) auf unserer Website.

Eine Bewerbung per E-Mail ist aus Griinden der Datensicherheit leider nicht moéglich.

Menschen mit Schwerbehinderung werden bei ansonsten gleicher Eignung bevorzugt be-
ricksichtigt.

Bitte beachten Sie unsere Datenschutzhinweise unter dem Stichwort ,Bewerbermanagement® auf
unserer Website https://www.landkreis-aschaffenburg.de/datenschutz/infos/

Landratsamt Aschaffenburg, Fachreferat 1/3, Bayernstralte 18, 63739 Aschaffenburg
Ansprechperson: Herr Berninger (Arbeitsbereichsleitung Kreisbauhof)

Telefon: 06095 995500; E-Mail: bewerbermanagement@lra-ab.bayern.de
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