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STADT. GEMEINSAM. GESTALTEN.

Der Fachbereich Allgemeine Birgerdienste sucht Sie zum 01.08.2024:

Sachbearbeitung (m/w/d) fur das Geschaftszimmer

Wir bieten lhnen:

» unbefristetes Arbeits- bzw. Dienstverhéltnis mit bis zu 39 bzw. 40 Stunden/Woche

e eine der Aufgabenstellung entsprechende Eingruppierung in Entgeltgruppe 8 TV6D bzw. Be-
soldung nach Besoldungsgruppe A8 BayBesO

e Vorteile einer Beschéftigung bei der Stadt Wirzburg: www.wuerzburg.de/benefits

Ihre Aufgaben:

¢ Beschwerdemanagement, selbstandige Erledigung von Anfragen und Beschwerden nach
Sachverhaltsermittiung

e inhaltliche Vorbereitung, Protokollierung und Auftragserledigung regelmagiger Jour fixe Ter-
mine, Besprechungen und Sicherheitskonferenzen

o selbstandige Erledigung aller Birotatigkeiten fur das Geschéaftszimmer, insbesondere Termin-
planung, Telefonvermittlung, Verwaltung der Urlaubs- und Krankenkartei, Reisekosten, Zeiter-
fassung TARIS, Erstellung der Sitzungsunterlagen mit ALLRIS

e Buchungen uber OK.FIS sowie Mithilfe bei der Ermittlung und Aufstellung des jahrlichen
Haushaltsbedarfs

e Vertretung Geschaftszimmer Referat Il

Ihr fachliches Profil:

¢ Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder Fachprifung | fir Verwaltungsangestellte oder
Qualifikationsprifung fur den Einstieg in die 2. Qualifikationsebene der Fachlaufbahn Verwal-
tung und Finanzen

e gerne konnen sich auch die Nachwuchskréfte des aktuellen Abschlussjahrgangs bewerben

e Zahlensicherheit und sichere Beherrschung der Ublichen Office Anwendungen, OK-FIS, TA-
RIS und ALLRIS

¢ hohes Organisationstalent verbunden mit der Fahigkeit, sich in die verschiedensten Sachver-
halte schnell und sicher einzuarbeiten

Ihr personliches Profil:

Sie verfugen Uber sehr gute kommunikative Fahigkeiten in Wort und Schrift sowie ein gutes Zeit-
management und Resilienz, um auch in Stresssituationen die Aufgaben schnell und zuverlassig
zu erledigen. Neben Kontaktféahigkeit, Resilienz, Verantwortungsbereitschaft sowie Eigeninitiative
zéhlen Service- und Kundenorientierung, Problemlésungsvermdgen und Entscheidungsfreude zu
Ihren personlichen Starken. AulRerdem besitzen Sie eine kostenbewusste und selbststandige Ar-
beitsweise. Ein professioneller Umgang mit vertraulichen Informationen und Loyalitét ist fur Sie
selbstverstandlich.

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung bitte bis zum 05.06.2024 online Uber das interne Bewerber-
portal der Stadt Wiirzburg: wWww.mein-check-in.de/wuerzburg-intern

Ihre Ansprechperson:

Dr. Uwe Zimmermann, Fachbereichsleitung, @ 2694

Sie koénnen sich den Arbeitsplatz auch anschauen, wobei wir aber um Terminvereinbarung bitten
mochten (@ 2400).
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