Die Stadtverwaltung Rottenburg am Rottenbu rg
Neckar sucht eine Stadt am Neckar

Verwaltungskraft

(Teilzeit 50 - 70 %)

fir das Sekretariat der Biirgermeister und das Amt fiir Offentlich-
keitsarbeit und Biirgerengagement.

lhre Aufgaben

v selbststandige Ubernahme von klassischen Aufgaben eines
Blrgermeistersekretariats, wie allgemeine Biroarbeiten, Termin-
management und Erledigung der Korrespondenz (in Absprache
mit den Kolleginnen)

v Vorbereitung von Besprechungen und Veranstaltungen der
Blirgermeister

v Koordination der Biirgermeisterbesuche bei Jubilaren und
Gliickwunschbriefe

v Mitwirkung bei der Organisation und Durchfiihrung von
stadtischen Empfangen und Veranstaltungen.

Wir erwarten von lhnen

v eine abgeschlossene Verwaltungsausbildung oder eine kaufmanni-
sche Ausbildung, moglichst mit Erfahrung im 6ffentlichen Dienst

v gute Textverarbeitungskenntnisse und einen versierten Umgang
mit Blirosoftware

v ein freundliches und (iberzeugendes Auftreten

v die Bereitschaft, bei stadtischen Empfangen und Veranstaltungen
auch auf3erhalb der regularen Arbeitszeiten zu arbeiten.

Wir bieten lhnen

v ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis im 6ffentlichen Dienst mit
einem anspruchsvollen Aufgabenbereich

v eine leistungsgerechte Vergiitung nach Entgeltgruppe 7 TV6D mit
den im 6ffentlichen Dienst Uiblichen Sozialleistungen wie z. B. einer
betrieblichen Altersvorsorge bei der Zusatzversorgungskasse des
Kommunalen Versorgungsverbandes Baden-Wirttemberg

v die Anerkennung Ihrer beruflichen Erfahrungszeiten entsprechend
den tariflichen Bestimmungen zu den Stufenlaufzeiten

v einen Arbeitsplatz in einer modernen und biirgerorientierten
Verwaltung

v’ Mitarbeit in einem engagierten Team

v eine qualifizierte Einarbeitung in |hr kiinftiges Aufgabengebiet

v fachliche und persénliche Weiterbildungsangebote, auch im
Rahmen eines umfangreichen internen Fort- und Weiterbildungs-
programms

v flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelung

v weitere Leistungen, wie z. B. einen bedeutenden OPNV-Fahrt-
kostenzuschuss (bis zu 80 % des Fahrkartenpreises), die Moglich-
keit eines Job-Rades auf Leasingbasis, Betriebssport im Sportpark
1861 sowie Unterstiitzung bei der Wohnungssuche.

Fir Riickfragen steht Ihnen Frau Birgit Reinke, Leiterin Amt fiir Offent-
lichkeitsarbeit & Biirgerengagement, Telefon 07472 165-419, gerne zur
Verfligung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich bis spatestens
21. Juli 2024 online auf www.rottenburg.de/stellenangebote.
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