Neu-Anspach

... die junge Stadt zum Leben.

Fur den Assistenzbereich des Birgermeisters suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt
einen

Teilzeitmitarbeiter (m/w)
20 — 30 Wochenstunden
(zum Teil nachmittags)

Zum Aufgabengebiet gehéren

. Einfuhrung von E-Government

. Abwicklung und Betreuung von Projekten

. Administration der EDV

. Bilroorganisation und administrative Unterstitzung
. Protokollfihrung Sitzungsdienst

Fachliches Anforderungsprofil

. Eine abgeschlossene Ausbildung zum/r Verwaltungsfachangestellten oder eine
vergleichbare kaufmannische Ausbildung mit umfangreicher Berufserfahrung im
offentlichen Dienst

. Gute Kenntnisse und Erfahrung auf dem Gebiet der Projektarbeit

. Erfahrung im Verwaltungsrecht

. Kommunalpolitische Erfahrung

. Betriebswirtschaftliche Kenntnisse

. Kenntnisse im Umgang mit EDV-Peripheriegeraten

Personliches Anforderungsprofil

. Fahigkeit zur systematischen und eigenverantwortlichen Aufgabenerledigung
. Organisationsgeschick

. Kommunikationsfreudigkeit und sicheres Auftreten

. Gute mundliche und schriftliche Ausdrucksweise

. Uberdurchschnittliches Engagement und Flexibilitat

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden, entsprechend der gesetzlichen
Vorgabe, bei gleicher Eignung und Beféahigung bevorzugt beriicksichtigt.

Haben Sie Interesse? — Senden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen an den
Magistrat der Stadt Neu-Anspach

- Leistungsbereich Zentrale Dienste -
BahnhofstralRe 26, 61267 Neu-Anspach



