Stellenausschreibung

Die Verwaltungsgemeinschaft ,PleiBenaue" sucht zum 1. August 2024 zur Verstarkung der
Verwaltung

einen/eine

Assistenz der Gemeinschaftsvorsitzenden (m/w/d) mit Schwerpunkt zur

Unterstiitzung der Verwaltungsdigitalisierung

Es handelt sich um eine Teilzeitstelle (30 Wochenstunden), die der Entgeltgruppe 5 TV6D
zugeordnet ist.

Sie sind verantwortlich fiir eine optimale Organisation und Verwaltung im Vorzimmer der
Gemeinschaftsvorsitzenden mit folgenden Aufgabenschwerpunkten:

allgemeine Biro- und Verwaltungstatigkeiten, insbesondere Postbearbeitung und
Vorbereitung des allgemeinen Schriftverkehrs

Terminmanagement der Gemeinschaftsvorsitzenden

Schriftgutverwaltung, Nachweisfiihrung zu internen Umlaufen, Fihren von Listen und
Statistiken etc., Telefonzentrale und Birgertelefon, insbesondere Entgegennahme und
Weiterleitung von Anrufen, Erteilung allgemeiner Auskinfte, Aufnahme und
Weiterleitung von relevanten Informationen und Hinweisen

Unterstitzung der Gemeinschaftsvorsitzenden und Verwaltungsmitarbeiter im Rahmen
der Verwaltungsdigitalisierung (gemaB Thuringer E-Government-Gesetz und Online-
Zugangsgesetz), insbesondere im Rahmen der Einflilhrung eines Dokumenten-
managementsystems (DMS) und elektronischem Postverkehr

Stellvertretung im Bereich Sitzungsdienst.

Voraussetzungen:

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Fachangestellte/r fir Blirokommunikation
bzw. adaquater Abschluss oder

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmdnnischen Beruf vorzugsweise
mit Berufserfahrung im Sekretariatsbereich

¢ anwendungsbereite Kenntnisse der MS-Office-Programme Word, Excel und PowerPoint

¢ umfangreiche Kenntnisse im IT-Bereich u. d. Digitalisierung wiinschenswert

e Flhrerschein Klasse B und Fahrpraxis

e sehr gutes schriftliches und miindliches Ausdrucksvermdgen,

e sichere Rechtschreibkenntnisse, Zuverlassigkeit, Flexibilitat (in Vertretung Teilnahme
an Sitzungen, Beratungen auch nach 18:00 Uhr)

¢ freundliches und sicheres Auftreten, sehr gutes mindliches Kooperationsvermdgen,
Belastbarkeit.

Wir bieten:

e Einstellung als Tarifbeschaftigte/r nach TV6D-VKA

o familienfreundliche flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)

e alle Vorteile der Leistungen des 6ffentlichen Dienstes z.B. jahrliche
Jahressonderzahlung, Zahlung von vermégenswirksamen Leistungen,
Urlaubsanspruch in Héhe von 30 Arbeitstagen/Jahr, betriebliche Altersvorsorge

e Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

e schrittweise Einarbeitung.



Bitte reichen Sie Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben,
aussagekraftiger Lebenslauf, Abschluss- und Arbeitszeugnisse etc.) bis zum 12. Juli 2024 in
der

Verwaltungsgemeinschaft , PleiBenaue"
Breite StraBe 2
04617 Treben

ein.

Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden nach
MaBgabe des SGB IX bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt beriicksichtig. Zur
angemessenen Berlicksichtigung bitten wir, einen entsprechenden Nachweis den
Bewerbungsunterlagen beizufiigen.

Bitte legen Sie einen ausreichend frankierten Rickumschlag bei, sofern Sie die Bewerbung
nach Beendigung des Auswahlverfahrens zurlickerhalten mdchten. Anderenfalls werden die
Bewerbungsunterlagen nach zwei Monaten ordnungsgemaB vernichtet. Mit Ihrer Bewerbung
erklaren Sie sich ausdriicklich einverstanden, dass die VG ,PleiBenaue” Ihre Ubermittelten
Daten zum Zweck der Bewerberauswahl gemaB DSGVO erhebt, verarbeitet und nutzt.

gez. Richter
VG-Vorsitzende



