Schwabisch Gmiind
Stadtverwaltung

Bei der Stadtkdammerei ist im Vorzimmer der Amts-
leitung zum frihestmoglichen Zeitpunkt eine Stelle
als

Sachbearbeiter (m/w/d)

in Vollzeit zu besetzen.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

e Leitung des Sekretariats der Stadtkdmmerei

o samtliche Sekretariatsaufgaben fur die
Amtsleitung und die Abteilungen der
Stadtkdmmerei (u.a. Schriftverkehr, Tele-
fondienst, zentraler Postein- und -aus-
gang, Terminverwaltung, Zentraleingang
elektronischer Rechnungsworkflow
(RWF))

o Stellvertretung des Vorzimmers des Ers-
ten Blrgermeisters im Bedarfsfall

e  Steuerungsunterstitzung
o zentrale Uberwachung, Anlage und Ein-
gabe von Gemeinderatsvorlagen der
Stadtkdmmerei in das entsprechende
EDV-Programm (Session)
o redaktionelle Durchsicht von Gemeinde-
ratsdrucksachen

e  Haushalts- und Finanzverwaltung der Stadt
o Mitarbeit bei der Erstellung der Haus-
haltsplane und der Jahresrechnungen der
Stadt, der Stiftungen und der Eigenbe-
triebe
o Digitalisierung im Bereich Gewerbesteuer

e  Finanzverwaltung der Stiftung Gold- und Sil-
berschmiedekunst
o Haushaltsplanung
o Haushaltsvollzug
o Jahresabschluss

Eine Abgrenzung des Aufgabengebiets bleibt
vorbehalten.

Sie verfligen Uber:

e abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungs-
fachangestellten (m/w/d) oder eine vergleich-
bare Ausbildung

e entsprechende Berufserfahrung

e gute EDV-Kenntnisse, insbesondere MS-Office

e Teamfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit und
Verantwortungsbewusstsein

e  zuverlassige, sorgfaltige und strukturierte Ar-
beitsweise

e Flexibilitat sowie selbststandiges und eigenver-
antwortliches Arbeiten

Wir bieten:
e interessantes und abwechslungsreiches Aufga-
bengebiet, ein harmonisches Arbeitsumfeld
sowie einen krisensicheren Arbeitsplatz

e Moglichkeit der personlichen und fachlichen
Weiterentwicklung durch den Besuch von
Fortbildungsveranstaltungen

e zusatzliche Altersversorgung (Zusatzrente)

e gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie
aufgrund von flexiblen Homeoffice- sowie
Gleitzeitregelungen

e  zinsloses Arbeitgeberdarlehen beim Fahrrad-
kauf

e vielfaltige Angebote im Rahmen des
betrieblichen Gesundheitsmanagements

e Zuschuss zum Jobticket fir den OPNV

e Jahressonderzahlung

e Arbeitgeberanteil an der Vermdgensbildung

Die Bezahlung erfolgt entsprechend Ihrer Qualifika-
tion bis Entgeltgruppe 7 nach Tarifvertrag offentli-
cher Dienst (TVOD).

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben
Sie sich bis spatestens 7. April 2026 bequem

online unter www.schwaebisch-gmuend.de/stellen-
angebote-karriere.html.

Fur Fragen und AuskUnfte steht hnen der Leiter
der Leiter der Stadtkdmmerei, Herr Bantel (Tel.
07171 603-2010) bzw. der Leiter der Abteilung
Haushalt/Controlling, Herr Ringel (Tel. 07171 603-
2016) gerne zur Verflgung.

Chancengleichheit, Vielfalt und Inklusion sind fur die
Stadt Schwabisch GmUnd selbstverstandlich. Wir
freuen uns Uber jede Bewerbung.
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