NECKAR-ODENWALD (a KREIS

Beim Fachdienst Baurechtist baldmdglichst am Dienstort Buchen eine unbefristete Stelle
als

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)
in Teilzeit (50%bis 60%) zu besetzen.

Das Aufgabenspektrum umfasst insbesondere folgende Tatigkeiten:

e Die Eingangserfassung der digitalen Antrédge im Fachverfahren

e Allgemeiner Schriftverkehr mit Bauherren, Fachbehérden, Entwurfsverfassern und Burger-
meisteramtern und deren digitale Beteiligung in den Verfahren

Schreibarbeiten fur die Sachbearbeiter

Mitarbeit im Bereich Schornsteinfegerwesen und Warmegesetze

Digitales Ausfertigen von Genehmigungen

Bearbeiten der digitalen Postein- und Postausgange, Wiedervorlagen sowie allgemeine
Sekretariatsaufgaben

Wir erwarten:

¢ Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder als Verwaltungs-
wirt/in im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst, die Angestelltenprifung | oder
eine vergleichbare Qualifikation als Rechtsanwalts-/Justiz-/Sozialversicherungs- bzw.
Steuerfachangestellte/r. Die Stelle eignet sich auch flr Bewerber/innen mit einer abge-
schlossenen kaufmannischen Ausbildung mit einer Ausbildungsdauer von mindestens
drei Jahren
Freude im Umgang mit digitalen Medien
Ein freundliches und sicheres Auftreten
Belastbarkeit und Organisationsgeschick
Eine rasche Auffassungsgabe
Eigeninitiative, Team- und Kooperationsfahigkeit
Die Bereitschaft zu teamorientiertem und termingerechtem Arbeiten

Wir bieten:
e Eineinteressante, anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tétigkeitin einemengagierten
und aufgeschlossenen Team
e Jobticket, Gleitzeitregelung, Job-Bike, corporate benefits, internes Fortbildungsprogramm
sowie alle anderen Vorzlige eines gro3eren Arbeitgebers
e Eine Stellenbewertung nach Entgeltgruppe 5 des Tarifvertrages fur den 6ffentlichen
Dienst (TV6D)

Menschen mit Schwerbehinderung erhalten bei gleicher Eignung den Vorzug.

Weitere Auskiinfte zum AufgabengebieterhaltenSie bei Frau Bischoff (Tel.06261/84 —17 21)
oder bei Frau Belz (Tel. 06281 /52 12 — 17 02). Fir Ruckfragen personalrechtlicher Art steht
lhnen Frau Kimmel (Tel. 062 61 /84 —18 11) gerne zur Verfigung.

Wir freuenuns auflhre Bewerbung bis spatestens Montag, den 26. Mai 2025 tiber unser Online
Bewerberportal.
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