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e Die Verwaltungsgemeinschaft ,,Hiigelland/Taler* =

eine/n Sachbearbeiter/in (m/w/d) im Hauptamt —

Die Verwaltungsgemeinschatft ,Htgelland/Taler* im Saale-Holzland-Kreis besteht aus 21 Mitgliedsgemein-
den mit etwa 4.800 Einwohnern und nimmt s&mtliche Verwaltungsangelegenheiten im tubertragenen Wir-
kungskreis fur ihre Mitgliedsgemeinden wahr. Der Sitz der Verwaltung befindet sich in Trobnitz.

Das Aufgabengebiet der gesuchten Stelle umfasst die Sachbearbeitung im Hauptamt mit den Schwer-
punkten interne Organisation und Betreuung von den Gemeinden.

Das Aufgabengebiet umfasst folgende Schwerpunkte:

Vorbereitung, Durchfihrung und Abstimmung von Wahlen
Vorbereitung und Betreuung von Satzungen und Geschéaftsordnungen
Bearbeitung von Vertragen und Versicherungen

Bearbeitung von Eingaben und Widerspriichen

Vertretung Sekretariat

Die Aufzahlung ist nicht abschlieRend. Anderungen des Aufgabengebietes sind maglich.

Sie bringen mit:

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d), Rechtsanwalts- oder
Notarfachangestellte/r (m/w/d), als Blrokaufmann/frau (m/w/d) oder als Kaufmann/frau (m/w/d)
fir Buromanagement bzw. eine vergleichbare Ausbildung

sicherer Umgang mit Gesetzestexten

ideenreiches, zielorientiertes und strukturiertes Arbeiten

Engagement, Organisationsgeschick sowie Diskretion

Sozialkompetenz, Teamfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit und Zuverlassigkeit

Bereitschaft zur Qualifizierung und Fortbildung

Fuhrerschein Klasse B

Wir bieten lhnen:

Stelle umfasst 32 Wochenstunden

vorerst befristetes Arbeitsverhaltnis — bei fachlicher und personlicher Eignung besteht Option auf
Ubernahme

eine interessante, vielféltige und verantwortungsvolle Tatigkeit mit hohem fachlichem Anspruch
die Arbeits- und Entgeltbedingungen richten sich nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen
Dienst (TVOD-VKA) inklusive jahrlicher Sonderzahlung und leistungsorientierter Bezahlung (LOB)
betriebliche Altersversorgung

Zahlung vermdgenswirksamer Leistungen

flexible Arbeitszeiten durch Gleitzeitmodell



Haben Sie Interesse? Dann senden Sie lhre Bewerbung mit den Ublichen aussagekraftigen Unterlagen
bis zum 25. September 2024 an:

Verwaltungsgemeinschaft ,Hugelland/Taler*
Personalamt

Kennwort: SBHA-072024

Pfarrwinkel 10

07646 Trobnitz oder

personalamt@huegelland-taeler.de

Haben Sie Fragen zur Stelle oder zum Besetzungsverfahren kontaktieren Sie uns gern!

Auskiinfte erteilt: Frau Baumgarten, Personalamt Tel. +49 36428 64822

Hinweis:

Die Auswahl erfolgt nach Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung. Die zu besetzende Stelle istin gleicher Weise
fur Frauen und Manner geeignet und begrii3t gleichermalen die Bewerbungen aller Geschlechter (m/w/d).

Die Gleichstellung von schwerbehinderten und nicht schwerbehinderten Beschéftigten sind wir in besonderer Weise
verpflichtet. Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden bei gleicher Eignung, Leistung und Befahigung be-
vorzugt berticksichtigt. Zur Wahrung lhrer Interessen geben Sie bitte bereits mit der Bewerbung einen entsprechen-
den Hinweis.

Die im Zusammenhang mit der Bewerbung eventuell entstandenen Kosten sowie Reisekosten fur das Auswahlge-
sprach kénnen nicht erstattet werden. Bei gewiinschter Ricksendung der Unterlagen ist der Bewerbung ein frankier-
ter Rickumschlag beizufligen.

Hinweise zum Datenschutz:

Die Bewerbungsunterlagen nicht bertcksichtigter Bewerber werden nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfah-
rens unter Einhaltung aller datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet. Die Bewerbungsdaten werden im Ein-
klang mit er EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO) und dem Thiringer Datenschutzgesetz verarbeitet.
Ausfihrliche Informationen geman Art. 13 ff. DSGVO zur Verwendung lhrer personenbezogenen Daten im Rahmen
des Bewerbungsverfahrens kénnen Sie hier entnehmen: https://hp.huegelland-taeler.de/?page_id=928.

Wir freuen uns auf Sie!

gez. Dr. h.c. (NUACA) Albert H. Weiler

Gemeinschaftsvorsitzender
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