Stellenausschreibung

Die Gemeinde Kabelsketal schreibt zum nachstméglichen Zeitpunkt die sachgrundbefristete Stelle eines Mitarbeiters* fiir den
Bereich Ordnungsverwaltung aus.

Die Stelle umfasst u.a. folgende Aufgabenschwerpunkte:
e Organisatorische und kaufmannische Assistenztatigkeiten fir die gesamten Bereich der Ordnungsverwaltung
e Rechnungsanordnungen buchen
e Auftragserstellung fur die Freiwilligen Feuerwehren der Gemeinde (z.B. Reparaturen)
e  Freistellungsbescheinigung und Abrechnungen von arztlichen Untersuchungen fiir die Kameraden der Feuerwehr
e  Unterstltzung und Mitwirkung bei einzelnen Themen im Bereich Ordnung / Sicherheit, Verkehrs-, Tierangelegenheiten,
Standesamt und Fundstelle sowie Gewerbeangelegenheiten

Die Stelle erfordert:
o erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten kaufmannischen Ausbildungsberuf und praktische
Erfahrungen
e Erfahrung im Aufgabenfeld sind von Vorteil
e anwendungsbereite PC-Kenntnisse in Word, Excel und Outlook
e hohe Belastbarkeit, Einsatzbereitschaft, Zuverlassigkeit, sowie Eigeninitiative
e ausgepragtes Organisationsvermdgen und Kommunikationsfahigkeit
o selbstandige, verantwortungsbewusste Arbeitsweise
e  Durchsetzungsvermogen und kommunikatives Geschick
e selbststiandige und zuverlassige Arbeitsweise sowie Eigeninitiative
e Kommunikationskompetenz sowie freundliches und sicheres Auftreten
e Bereitschaft und Interesse an personlicher Fort- und Weiterentwicklung
e  Flhrerschein Klasse B ist wiinschenswert

Unser Angebot:
e  Arbeitszeit in Vollzeit (39 Std./ Wo), nach den Bestimmungen des TVSD VKA
e Teilzeitwiinsche werden, soweit organisatorisch moglich, bericksichtigt
e interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
e  Bezahlung nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TVOD VKA), in der Entgeltgruppe 6, vorausgesetzt der
Erflllung der personenbedingten Anforderungen
e  zusatzlich eine attraktive betriebliche Altersvorsorge (Versicherung in der Zusatzversorgung)
o flexibles Arbeitszeitmodell

Wenn Sie sich von dieser Stellenausschreibung angesprochen fiihlen und den Anforderungen dieser Stellenausschreibung
entsprechen, senden Sie lhre vollstindigen Bewerbungsunterlagen in einem Dokument bis spatestens zum 19.09.2025
vorzugsweise per E-Mail an personal@kabelsketal.de oder per Post an die Gemeinde Kabelsketal, Personalabteilung, Lange Stralle
18, 06184 Kabelsketal.

Mit der Abgabe lhrer Bewerbung willigen Sie in eine Speicherung der personenbezogenen Daten wahrend des
Bewerbungsverfahrens ein. Ein Widerruf dieser Einwilligung ist jederzeit moglich. Kosten, die im Zusammenhang mit |hrer
Bewerbung entstehen, werden nicht ibernommen. Wir bitten um Verstandnis, dass nur Bewerbungsunterlagen zurlickgesandt
werden, denen ein ausreichend frankierter Riickumschlag beigefiigt wurde.

*Aus Grinden der Lesbarkeit wurde im Text die mannliche Form gewabhlt, nichtsdestoweniger beziehen sich die Angaben auf Angehdrige aller Geschlechter.



