KLINGENBERG

Elf Orte — Eine Gemeinde

Hauptaufgabe ist die Klarung von Versicherungsangelegenheiten der Gemeinden Klingenberg und
Hartmannsdorf-Reichenau. Neben der Erledigung allgemeiner Verwaltungsaufgaben ubernimmt der
Stelleninhaber/die Stelleninhaberin auch die Absicherung der Sekretariatsaufgaben sowie des Sitzungs-
dienstes in der Mitgliedsgemeinde Hartmannsdorf-Reichenau sowie in Vertretung fir die Gemeinde
Klingenberg. Im Bereich technisches Gebdudemanagement ist der Stelleninhaber/die Stelleninhaberin fir
die Vorbereitung und Durchfithrung der sicherheitstechnischen Uberpriifung und Kontrolle der kommunalen
Einrichtungen einschlieRlich Schulen, Kindereinrichtungen, Turnhallen und der Uberpriifung von ortsveran-
derlichen elektrischen Anlagen und Geréaten verantwortlich. Eine weitere Aufgabe ist die Mitwirkung bei der

Offentlichkeitsarbeit.

Anforderungen:

Frauen werden ausdriicklich aufgefordert sich zu bewerben. Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellite
Menschen werden bei gleicher Eignung, Befdhigung und fachlicher Leistung bevorzugt beriicksichtigt. Ein

Verwaltungsfachangestellite/r oder abgeschlos-
sene kaufmannische Ausbildung

routinierter Umgang mit digitaler Informations-
und Kommunikationstechnik, z. B. Terminver-
einbarung via Outlook, Serienbrieferstellung,
etc.

Erwiinscht sind Kenntnisse im Versicherungs-
recht, im sachsischen Verwaltungsrecht
(SdchsGemO) und im Sitzungsdienstes sowie
in den Programmen VIS und RIS.

Bereitschaft zur Teilnahme an monatlichen
Sitzungen in den Abendstunden

Fahigkeit zum selbstandigen, verantwortungs-
vollen, ergebnisorientierten Arbeiten

Hohes MalR an Engagement, Flexibilitat,
Sorgfalt und Kommunikationsféhigkeit
Pkw-Fihrerschein, Klasse B oder 3

Wir bieten:

entsprechender Nachweis ist der Bewerbung beizufiigen.

Ihre aussagefdhigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, Referenzen, Beurteilungen) richten Sie bitte

bis zum 13.01.2025 per Post oder per Mail an die:

Wir weisen darauf hin, dass mit der Bewerbung gleichzeitig das Einversténdnis zur elektronischen Verarbeitung

Ein interessantes, vielseitiges und verantwor-
tungsvolles Aufgabengebiet

ein gutes Arbeitsklima in einem engagierten
Team und eine qualifizierte Einarbeitung
Vergiitung nach dem Tarifvertrag fiir den
offentlichen Dienst (TV6D), Eingruppierung in
die Entgeltgruppe 6

Einen (Uber der gesetzlichen Regelung
liegenden Urlaubsanspruch von 30 Tagen pro
Kalenderjahr

Alle Vorteile der (Sozial-)Leistungen des
offentlichen Dienstes, z. B. eine jahrliche Son-
derzahlung, verglinstigte Versicherungstarife,
die Zahlung von vermdégenswirksamen Leis-
tungen und eine betriebliche Altersvorsorge
Uber die Zusatzversorgungskasse Sachsen

Gemeinde Klingenberg, Personalabteilung, Schulweg 1, 01774 Klingenberg oder
nicole.koehler@gemeinde-klingenberg.de

der personlichen Daten bis zum Abschluss des Bewerbungsverfahrens erteilt wird.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen (z. B. Reisekosten), werden nicht erstattet.

Biirgermeister



