Landratsamt Sonneberg
- Der Landrat -

Stellenausschreibung

Im Amt fur Abfallwirtschaft des Landratsamtes Sonneberg ist zum nachstméglichen
Zeitpunkt die Stelle eines Biirosachbearbeiters (m/w/d) zunachst fur ein Jahr

befristet zu besetzen. Bei Bewahrung wird ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis
angestrebt.

Zum Aufgabengebiet gehéren insbesondere:

* Allgemeine Blroarbeiten im Sekretariat wie Telefondienst, Schriftverkehr und
Terminkoordination

e Erstellung von Protokollen und sonstigen Schriftstiicken

e Beratung von Burgern zu Fragen der Erfassung und der Entsorgung von
Abféllen und zu Abfallgebihren

e Vorbereitung und Begleitung von abfallwirtschaftlichen Modellversuchen:
Rechnungspriifung der Kompostieranlagen und Griinabfallannahmestellen

o Offentlichkeitsarbeit (Mitarbeit bei Erstellung der Druckerzeugnisse des
Abfallwirtschaftsamtes; Unterstitzung bei Durchfilhrung von Schulungen,
Projektwochen; Zuarbeiten zu Pressemitteilungen, Ausstellungen)

Anforderungsprofil und Kenntnisse:

e Ausbildung als  Verwaltungsfachangestelltersr, Kaufmann/-frau  far
Biliromanagement oder eine andere vergleichbare Ausbildung

sehr gute Schreib- und EDV-Kenntnisse (insb. Microsoft Office)

soziale Kompetenz, Team- und Kommunikationsfahigkeit

Freude am Umgang mit Blrgerinnen und Birgern

Engagement, Uberzeugungs- und Durchsetzungsvermogen, Einsatzfreudigkeit
abfallrechtliche Vorkenntnisse waren wiinschenswert

winschenswert Fahrerlaubnis der Klasse B sowie die Bereitschaft, den eigenen
PKW gegen Kostenerstattung zu dienstlichen Zwecken einzusetzen

Bei der Stelle handelt es sich um eine Teilzeitstelle mit 20 Stunden wéchentlich. Die

Stelle wird nach der Entgeltgruppe E 5 TV8D-VKA vergitet, sofern die
Qualifikationserfordernisse erfilllt sind.

Wenn wir |hr Interesse geweckt haben, Ubersenden Sie bitte lhre aussagekraftige
Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, samtliche
Ausbildungs-, Prifungs- und Beschaftigungsnachweise) bis spatestens 27.11.2025
ausschlieBlich online tber die Homepage des Landkreises Sonneberg.

Kosten fur das Bewerbungsverfahren werden nicht erstattet. Wir werden lhre
Bewerbung selbstverstandlich vertraulich behandeln.

Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich ausdriicklich damit einverstanden, dass die
Kreisverwaltung Sonneberg die von Ihnen an uns Ubermittelten Daten zum Zwecke
der Bewerbungsabwicklung gema DSGVO erheben, verarbeiten und nutzen darf.



lhre abgegebenen personenbezogenen Daten werden nach zwei Monaten
da g\nschutzkonform geléscht.

Sonrieberg, den 12.11.2025
\




