Gemeinde Ebergétzen
Der Birgermeister

Gemeinde Ebergo6tzen

STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Gemeinde Ebergétzen — Mltglledsgememde der Samtgemeinde Radolfshausen -
sucht zum 01.11.2026 elne/n -

Verwaltungsbeschaftlgteln (w/m/d)
in Teilzeit mit 20 Wochenstunden an fiinf Arbeitstagen

- Fur unsere Gemeindeverwaltung suchen wir eine zuverlassige und engagierte

Personlichkeit, die unser Team bei den V|elfalt|gen Aufgaben einer kommunalen Verwaltung
unterstutzt.

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

e allgemeine Verwaltungs--und Organlsatlonsaufgaben sowie Bearbeltung des Telefon-, E-
Mail- und Schriftverkehrs

e \Vorbereitung und Bearbeltung von Rechnungen Abrechnungen und Zahlungsvorgangen

e Terminorganisation, Aktenfihrung und Dokumentenverwaltung

e organisatorische Bewirtschaftung und Vermietung gemeindlicher Einrichtungen,
insbesondere des Dorfgememschaftshauses Ebergotzen sowie gemelndhcher
Einrichtungen in Holzerode

e Betreuung von Belegungen, Vermietungen, Ubergaben und Abnahmen sowie
Korrespondenz mit Vereinen und Nutzenden

o Unterstltzung im Gebdudemanagement einschlieBlich der organisatorischen Begleitung
von Reparatur- und Wartungsvorgéangen

o laufende administrative Aufgaben im Zusammenhang mit dem Eigenbetrieb
,Grundstiicksverwaltung Brotmuseum"” sowie Korrespondenz mit dem Européischen
Brotmuseum und dem Café Auszeit T : _

e Unterstiitzung bei der Digitalisierung und Dokumentenablage sowie bei weiteren
laufenden Aufgaben der Gemeindeverwaltung

Das brlngen Sie mlt

Wir wiinschen uns eine abgeschlossene Ausb|ldung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder eine vergleichbare kaufmannische Ausbildung bzw. entsprechende Berufserfahrung.

Sie arbeiten sorgfaltig, zuverlassig und strukturiert, verfligen Uber Organisationsgeschick und
sind im Umgang mit gangiger Burosoftware sicher.

Ein freundliches und verbindliches Auftreten gegentiber Burgerinnen und Burgern, Vereinen,
Unternehmen und anderen Stellen ist fur Sie selbstverstandlich.

Kenntnisse oder Berufserfahrung in einer Kommunalvewvaltung sowie im kommunalen
Rechnungswesen sind von Vorteil.



Wir bieten lhnen: . _

o eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit unmitteloarem Bezug zum Gemeindeleben in
Ebergbétzen und Holzerode

e eine Teilzeitbeschaftigung mit 20 Wochenstunden, verteilt auf finf Arbeitstage

o Vergutung nach Entgeltgruppe 6 TV6D ( Eingruppierung hangt von der Ausbildung ab)

e Jahressonderzahlung und die weiteren Leistungen des 6ffentlichen Dienstes

e 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche ' ‘

e eine umfassende Einarbeitung

e Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten :

e ein vielseitiges Aufgabenfeld mit eigensténdigen Arbeitsbereichen und kurzen
Entscheidungswegen ' T

Interesse?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung mit den iblichen Unterlagen bis
zum 04.10.2026 an:
Gemeinde Ebergotzen
Der Biirgermeister
Bergstrafle 18
37136 Ebergbtzen

Alternativ kann-die Bewerbung per E-Mail an info@gemeinde-ebergoetzen.de tbersandt
werden. '

Fdr Fragen zur ausgeschriebenen Stelle steht Ihnen die Verwaltung unter 05507/7310 gerne
zur Verfugung. '



