Stellenausschreibung

Beim Amt Schwarzenbek-Land ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt die Stelle einer/eines

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
befristet bis zum 31.12.2025 zu besetzen.

Es handelt sich um eine Teilzeitstelle mit einer durchschnittlichen regelmalligen wochentli-
chen Arbeitszeit von derzeit 19,50 Stunden.

Neben den Vorzlgen des offentlichen Dienstes, erwartet Sie eine vertrauensvolle, respektvol-
le und wertschatzende Arbeitsatmosphare. Als Allrounder/in werden Sie in allen Bereichen
tatig sein. Ziel der Stelle ist es, mit Ihrem Wissen und Kénnen die unterschiedlichen Fachbe-
reiche bei Personalengpdssen zu unterstiitzen. Neben Zuarbeiten sollen Sie selbstdndig Sach-
verhalte bearbeiten und Aufgaben in den jeweiligen Bereichen Ubernehmen. Zur bestmogli-
chen Untersttzung sind langfristige Einsatze geplant. Die Stelle ermdglicht Ihnen eine stetige
Weiterentwicklung in allen Bereichen der Amtsverwaltung.

Das Amt Schwarzenbek-Land bietet |hnen:

e interessante und verantwortungsvolle Tatigkeitsfelder

e Vergltung entsprechend den jeweils Ubertragenen Tatigkeiten im Rahmen des TVOD-V
(mindestens Entgeltgruppe 6)

e Detriebliche Altersvorsorge sowie alle sonstigen Sozialleistungen des offentlichen Diens-
tes (z. B. Jahressonderzahlung und Zusatzversorgung)

o flexible und familien- und freizeitfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden
Dienstvereinbarung

e regelmafige dienstliche Fortbildungen

e Arbeitgeberzuschuss zum Jobticket oder Zuschuss zum Kauf eines Fahrrades

Sie sollten mitbringen:

e eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten (Fachrich-
tung Kommunalverwaltung), eine vergleichbare kaufméannische Berufsausbildung oder
die Befahigung fir die Laufbahn ,allgemeine Dienste”, Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt
(mittlerer nichttechnischer Verwaltungsdienst)

o Flexibilitat, Belastbarkeit sowie eine schnelle Auffassungsgabe

e die Fahigkeit, dienstleistungsorientiert und im Team zu arbeiten

e sehr gute Kenntnisse in den gdngigen MS Office Produkten und ein grundlegendes EDV-
technisches Verstandnis sind erforderlich

Gesucht wird eine zuverlassige, loyale und verantwortungsbewusste Fachkraft, die den vielfal-
tigen Aufgaben einer Amtsverwaltung mit erhdhter Einsatzbereitschaft, Aufgeschlossenheit
und Motivation gegenibertritt. Berufserfahrungen in 6ffentlichen Verwaltungen sind vorteil-
haft.



Sie sollten Uber ein sicheres Auftreten im Umgang mit dem Ehrenamt und Blrgern verfiigen.

Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen werden im Rahmen der Regelungen des SGB IX
vorrangig berUcksichtigt.

Bewerbungskosten kdnnen nicht erstattet werden.
Haben Sie Interesse an einer beruflichen Perspektive bei uns?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung mit den Ublichen Bewerbungsunterlagen. Diese rich-
ten Sie bitte bis zum 10.11.2024 ausschliel3lich in einem einzigen PDF-Dokument an

bewerbung@amt-schwarzenbek-land.de

oder inkl. eines frankierten und adressierten DIN-A4 Riickumschlages an das

Amt Schwarzenbek-Land
Der Amtsvorsteher
z.Hd. Frau Dogan
Gulzower Strafte 1
21493 Schwarzenbek

Haben Sie noch Fragen?
Flr Ruckfragen steht Ihnen Frau Dogan gerne zur Verfligung.

Telefon: 04151/8422-36
E-Mail: n.dogan@amt-schwarzenbek-land.de




