Warum arbeiten SIE eigentlich noch nicht fiir uns? Ihr

Arbeitsplatz ist dort, wo andere Menschen Urlaub machen! %
Die Gemeinde Sipplingen (rund 2.100 Einwohner) &
ist eine der schonsten Gemeinden direkt am idyllischen
und romantischen Nordufer des Bodensees.

SIPPLINGEN

am Bodensee

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt fir unser Team innerhalb der
Gemeindeverwaltung eine

Assistenz (d|m|w)

des Fachbereichsleiters Zentrale Verwaltung in unbefristeter Teilzeit-
anstellung (50% | 19,5 Stunden pro Woche).

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

Allgemeine Organisations- und Assistenzaufgaben
Personalwesen

Administration der digitalen Zeiterfassung (System: AIDA)
Bauverwaltungstatigkeiten (Angrenzerbenachrichtigungen etc.)
Liegenschaftsverwaltung

Belegungsplanung kommunaler Raumlichkeiten

Anlaufstelle fiir Vereine

Administration des zentralen Schlisselsystems (System: iLOQ)
Registratur- und Archivwesen

Stellvertretung der Assistentin des Biirgermeisters
Sonderaufgaben

lhr Profil:

o  Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachan-
gestellte (djm|w) oder eine abgeschlossene kaufménnische
Ausbildung mit einschlagiger Berufserfahrung.

e Im Umgang mit den einschlagigen MS-Office-Produkte (Outlook,
Word, Excel, PowerPoint) sind Sie routiniert. Idealerweise
verfligen Sie zudem auch iiber Kenntnisse in Regisafe.

o  Weiter sind Sie eine selbststandige, entscheidungsfreudige,
loyale Personlichkeit mit einer strukturierten, effizienten und
|dsungsorientierten Arbeitsweise, bei welcher der Dienst-
leistungsgedanke am Burger im Vordergrund steht.

Warum sollten Sie sich fiir uns entscheiden?

e  Krisensicherer Arbeitsplatz mit Bezahlung nach EG 6 TV6D.

e  Die Ublichen Sozialleistungen des offentlichen Dienstes.

e  Sie sind uns wichtig: Zur Unterstiitzung Ihrer Gesundheit gibt es
einen eigenen, modernen, ergonomischen Arbeitsplatz mit
hohenverstellbarem Schreibtisch in einem Doppelbiiro mit der
personlichen Assistenz des Blirgermeisters. Kleine
Aufmerksamkeiten wie z.B. ein Obstkorb mit frischem
saisonalem Obst zur Starkung des Wohlbefindens gehéren
ebenso dazu.

e  Sie werden ein elementarer Teil des Teams in einer modernen,
zukunftsorientierten sowie dynamischen Verwaltung.

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung unter Angabe des friihmdglichsten
Eintrittstermins. Diese senden Sie bitte mit den Tblichen Unterlagen (eine
gesammelten PDF-Datei) per E-Mail bis spatestens zum 30.01.2022 an
bewerbungen@sipplingen.de.

Weitere Auskiinfte erhalten Sie telefonisch beim Leiter des Fachbereichs
Zentrale Verwaltung, Herrn Pfitscher, unter Tel.: 07551 | 8096 — 28.

www.sipplingen.de
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