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e Stellenausschreibung Verwaltung

Beginn offentliche & ortsiibliche Bekanntmachungen

Stellenausschreibung Verwaltung
Die Gemeinde Doberschau-Gaulig als selbststindige Kommune mit rund 4.200 Einwchnern hat zum

frihestmdoglichen Termin folgende Stelle am Dienstort Gnaschwitz zu besetzen:

Sachbearbeiter Liegenschaften/Versicherungen
(m/w/d)

Bei dieser Stelle handelt es sich um eine unbefristete Vollzeitstelle.
Die regelmalige wochentliche Arbeitszeit betrdgt 39 Stunden.

lhr Aufgabengebiet umfasst u.a.:

- Verwaltung und Bewirtschaftung der kommunalen Liegenschaften

- Vermietung von kommunalen Gebauden

- Pachtvertrage

- Verwaltung kommunaler Waldflachen

- Vorbereitung und Bearbeitung von Versicherungsvertrdgen einschlieRlich Abwicklung von
Versicherungsfallen in Bezug auf den kommunalen Versicherungsschutz

- Zuarbeit Kimmerei zur Aufstellung Haushalts- und Finanzplan inkl. Bewirtschaftung der
Haushaltsmittel

- Sonstige Tatigkeiten im Bereich Liegenschaften, Versicherungen

- Zusammenarbeit mit dem SG Hochbau zur Entwicklung groBerer Projekte an kommunalen
Liegenschaften

Eine weitere Abgrenzung und Anderung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten. Es wird die
Bereitschaft zur Ubernahme anderer aktueller Aufgabengebiete sowie von Sonderaufgaben, auch
aullerhalb der reguldren Arbeitszeiten, erwartet.
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Sie erfiillen folgenden Voraussetzungen:

- Sie verfiigen mindestens Uber eine abgeschlossene Aushildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten oder eine sonstige vergleichbare, verwaltungsbezogene
Berufsausbildung fiir das Sachgebiet (z.B. kaufmannischer Beruf, Rechtsanwaltsfachangestellte/r
oder Kaufmann/-frau fir Biromanagement)

- fundierte Kenntnisse in den einschldgigen Rechtsvorschriften

- allgemeine Kenntniss|e im Verwaltungs-, Kommunal-, und Zuwendungsrecht sowie
im Versicherungswesen und Betriebskostenrecht

- gute schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit sowie sehr gute Rechtschreib- und
Grammatikkenntnisse

- sicherer Umgang mit MS Office Anwendungen (PowerPoint, Excel, Word, Outlook)

- Fahigkeit zur zielorientierten, selbststiandigen und eigenverantwortlichen Arbeitsweise

- Engagement fir gemeindliche Belange sowie freundliches, sicheres und korrektes Auftreten

- Zuverldssigkeit, Zielstrebigkeit und Lernbereitschaft

- hohe Eigeninitiative, Engagement, Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit, Flexibilitat

- hohe soziale Kompetenz, insbhesondere Kommunikations- und Teamfahigkeit,
Verhandlungsgeschick, Durchsetzungsvermdgen, Loyalitat

- Bereitschaft flr eine vertrauensvolle Zusammenarbeit mit Blrgermeister und Gemeinderat wird
vorausgesetzt

- Besitz eines Flhrerscheins mind. Klasse B

Vorteilhaft ware: Mitgliedschaft/ Bereitschaft in der freiwilligen Feuerwehr oder ehrenamtliches
Engagement in der Gemeinde

Wir bieten

einen interessanten, abwechslungsreichen und anspruchsvollen Arbeitsplatz mit einer Verglitung
entsprechend Eignung, Leistung und fachlicher Befahigung gem3aR TVOD einschlieflich aller
tarifvertraglichen Leistungen. Unsere Regelungen zur Arbeit in Gleitzeit bietet Ihnen die Mdglichkeit,
die Aufgaben frei zu organisieren und zeitlich flexibel einzuteilen. Weiterhin bieten wir die
Moglichkeit, sich zielgerichtet und aufgabenbezogen weiterzubilden.

Frauen werden ausdricklich aufgefordert sich zu bewerben. Schwerbehinderte oder ihnen
gleichgestellte Menschen — Nachweise hierfir sind den Bewerbungsunterlagen beizufligen — werden
nach MaRgabe des SGB IX bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt
berlcksichtigt.

Weitere Auskiinfte erteilt Frau Janetz, Hauptamt, unter Tel. 035930 — 55 60 625, E-Mail:
hauptamt@doberschau-gaussig.de.
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Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann senden Sie lhre aussagefédhige, schriftliche Bewerbung mit den liblichen Unterlagen
(tabellarischer Lebenslauf, Zeugniskopien, Aushildungs- und Tatigkeitsnachweise,
Qualifikationsnachweise, Beurteilungen) bitte bis zum 05.08.2024 (Ende der Bewerbungsfrist) an die

Gemeinde Doberschau-Gaullig
Hauptamt - Frau Janetz

OT Gnaschwitz

Hauptstrafle 13

02692 Doberschau-Gaulig

oder per E-Mail ausschlieflich im PDF-Format: hauptamt@doberschau-gaussig.de

Die Vorstellungsgesprache finden voraussichtlich in der 36./37 KW statt. Die zum
Vorstellungsgesprach ausgewahlten Bewerber erhalten kurzfristig eine Einladung per Telefon oder
E-Mail.

Bewerbungshinweise:

Nach Ablauf der Bewerbungsfrist eingehende Bewerbungen oder unvollstandige
Bewerbungsunterlagen konnen von der Wertung ausgeschlossen werden.

Bitte fligen Sie Ihren Bewerbungsunterlagen keine Originalzeugnisse und -bescheinigungen bei. Die
Bewerbungsunterlagen werden nur auf Wunsch und unter Mitsendung eines frankierten
Freiumschlages zuriickgesandt. Dies gilt auch flir Mappen und Folien. Bei erfolgloser Bewerbung nach
Abschluss des Auswahlverfahrens werden die Unterlagen datenschutzkonform vernichtet.
Aufwendungen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. Es
wird darauf hingewiesen, dass Sie mit lhrer Bewerbung gleichzeitig Ihr Einverstandnis zur Erhebung
und Verarbeitung Ihrer personlichen Daten bis zum Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens
erteilen.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Alexander Fischer
Biirgermeister

Ende dffentliche & ortsiibliche Bekanntmachungen
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