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Stellenausschreibung

Das Amt Eiderstedt, Kreis Nordfriesland, mit Sitz in Garding, verwaltet 16 amtsangehörige Gemeinden mit rund 11.300 Einwohnern und hat seit dem 01.01.2010 im Rahmen einer Verwaltungsgemeinschaft Aufgaben der Stadt Tönning (4.900 Einwohner) übernommen.

Im Fachbereich III, Zentrale Dienste und Finanzen, 
 ist zum nächstmöglichen Termin die Stelle 

einer/eines Verwaltungsfachangestellten
im Bereich Besucherlenkung / Organisation

befristet bis zum 30.06.2015 als Krankheitsvertretung zu besetzen. Alternativ können sich Personen mit einer Ausbildung zur Bürokauffrau/zum Bürokaufmann bewerben. Es handelt sich um eine Vollzeitstelle (39 Wstd.), die Vergütung erfolgt nach TVöD.

Das Aufgabengebiet dieser Stelle umfasst folgende Themenfelder:
· Besucherlenkung und Telefonzentrale
· Bearbeiten der Eingangs- und Ausgangspost

· Unterstützung im Sitzungsdienst/Catering
· Verwaltung und Beschaffung von Fachliteratur

· Beschaffung und Verwaltung von Büromaterial 

· Mitwirkung bei der Rechnungsabwicklung

· Mitwirkung beim Vertragsmanagement

· Vertretung einer Stelle im Bereich Organisation

Wir erwarten
· eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
· eine freundliche und dienstleistungsorientierte Persönlichkeit mit hoher sozialer Kompetenz, ausgeprägter Kommunikationsstärke, guter Ausdrucksfähigkeit und Verschwiegenheit,

· ein hohes Maß an Eigenständigkeit, Organisationstalent, Belastbarkeit und Flexibilität,

· gute Anwendungskenntnisse der gängigen MS-Office-Anwendungen, idealerweise auch von Dokumentenmanagementsystemen (RegiSafe o.ä.),

Wir bieten

· eine abwechslungsreiche und selbständige Tätigkeit an einer organisatorischen Schnittstelle der Amtsverwaltung

· eine moderne, EDV-unterstützte Arbeitsumgebung

· flexible Arbeitszeiten
· Mitarbeit in einem freundlichen, kollegialen Team

Bei gleichwertiger Qualifikation werden Frauen im Rahmen der gesetzlichen Möglichkeiten vorrangig eingestellt. Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden gemäß dem Sozialgesetzbuch IX bei entsprechender fachlicher und persönlicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.

Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen (Lebenslauf, aktuelles Lichtbild, Ausbildungs- und vollständige Tätigkeitsnachweise) senden Sie bitte bis zum 24. Januar 2015 an das Amt Eiderstedt – Der Amtsdirektor – Welter Straße 1, 25836 Garding.

Für Fragen steht Ihnen Frau Wieben-Pauls (Tel.: 04862/1000-351) gerne zur Verfügung.

	Garding, den 07.01.2015
	Amt Eiderstedt

- Der Amtsdirektor -
Herbert Lorenzen
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