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Hier beginnt Ihre neue ﬁfo@/@g@ ohio
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Sie méchten Ihre Fahigkeiten in einem dynamischen Umfeld
einsetzen und die Entwicklung unserer Gemeinde vorantreiben?
Dann sind Sie bei uns genau richtig!

Biirofachkraft in Teilzeit fiir das Sekretariat des Bauamtes (m/w/d)
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Vergiitung nach Méglichkeit auf Teilzeit, unbefristet Wir leben Gesund-
Entgeltgruppe 6 Jobrad 25 Wochenstunden heitsmanagement
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Ihre Aufgaben

» Verwaltung von Bauantrdgen

» Offentliche Ausschreibung von Bauleistungen

» Fiihrung des Baulastenverzeichnisses

» Sekretariatsaufgaben fiir die Mitarbeiter des Bauamtes

» Erteilung von Auskiinften an Biirger*innen

Ihr Profil

» eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Sekretariat/Verwaltung/Biiro o.4.
» sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen, Erfahrungen mit dem DMS ,,Regisafe“ sind von Vorteil

» sicheres und freundliches Auftreten

Ihre Arbeitszeiten sind liblicherweise vormittags, mittwochs ganztags bei
einer 5-Tage Woche. Eine gute Einarbeitung wird zugesichert.

Wir suchen zum nachstmoéglichen Zeitpunkt!

Bewerbungsunterlagen bis 24.03.2024 an personalamt@schutterwald.de

www.schutterwald.de/karriere

Biirgermeisteramt Schutterwald,

KirchstraBe 2, 77746 Schutterwald

Gemeinsam gestalten wir die Zukunft von Schutterwald!
SCHUTTERWALD




