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Zum nachstméglichen Zeitpunkt

f .e.zmc-.j/n Mitarbeiter/in (m/w/d)
ur die Verwaltung in Teilzeijt

al i
s Krankheijts- und Elternzeitvertretung

Di .
le Gemeinde Wartmannsroth sucht

Das sind lhre Aufgabenschwerpunkte: Wir erwarten von lhnen:

» Bearbeitung des Postein- und ausgangs » Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im Bereich
Verwaltung, Blromanagement, Buchhaltung oder

» Telefonzentrale . WYY
vergleichbare, tatigkeitsrelevante Berufserfahrung

» Organisatorische Aufgaben » Sehr gute EDV-Kenntnisse, insbesondere im Bereich

» Tatigkeiten im Burgerbiiro MS-Office (Kenntnisse im Fachverfahren VOIS-MESO
sehr von Vorteil)

» Tatigkeiten in der Postfiliale
» Organisationstalent, Flexibilitat und Eigeninitiative
» Zielorientierte und selbstandige Arbeitsweise
» Kontaktfreudigkeit
» Schnelle Auffassungsgabe und hohe Lernbereitschaft

» Hohes MaR an Zuverlassigkeit und Teamgeist

Wir bieten:

«/ Ein zunichst befristetes Beschaftigungsverhiltnis bis September 2024 in Teilzeit (20 Std./Woche, tagl. 4 Std.)
 Einen modern eingerichteten Arbeitsplatz

« Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem engagierten Team

« Eingruppierung nach dem TV&D, je nach Qualifikation und Erfahrung bis EG 5

«/ Jahressonderzahlung, betriebliche Altersvorsorge




