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Auch als Arbeitgeber.
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Bei der Kreisverwaltung Sidliche WeinstraBe sind zum nachstmdglichen Zeitpunkt in der Abteilung Z
,Zentrale Aufgaben und Finanzen, Blroleitung®, dort im Referat Z1 ,Personal und Zentrale Dienste* zwei
unbefristete Vollzeitstellen als

Sachbearbeitung (m/w/d) im Bereich Burgerauskunft,
Poststelle, Zugangssteuerung

zu besetzen. Die wochentliche Arbeitszeit einer Vollzeitstelle betragt 39 Stunden.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

Ansprechperson flir Birgerinnen und Blirger am Empfang

Besucher- und Kundenbetreuung

Annahme und Vermittlung von Telefonaten

Erteilen von allgemeinen Auskiinften, Weitervermittiung an die zustandige Stelle

Unterstlitzende Biro- und Koordinierungstatigkeiten (z.B. Raum- und Ressourcenreservierung)

Interne und externe Post- und Schriftgutverwaltung

Abholung der Eingangspost aus dem Postfach sowie anschliefende Verteilung an samtliche Dienstgebéude
Post- und Paketversand

Materialverwaltung und -ausgabe

Materialbeschaffung

Unsere Erwartungen:

Voraussetzung ist

w die erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder

m die erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Kaufmann fir Biromanagement (m/w/d) oder
w die erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Industriekaufmann (m/w/d) oder

w die erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Rechtanwaltsfachangestellten (m/w/d).

Die gtiltige Fahrerlaubnis der Klasse B sowie die Bereitschaft zur Nutzung eines Dienst-Pkw ist Voraussetzung.
Erwartet werden selbststandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten sowie gute EDV-Kenntnisse (MS-
Office).

Zu lhren wesentlichen personlichen Kompetenzen zahlen Flexibilitat, gute kommunikative Fahigkeiten,
Einflihlungsvermdgen, starke Kunden- und Serviceorientierung, Teamféhigkeit und Konfliktfahigkeit. Sie haben
Freude am Umgang mit Menschen und tragen mir Ihren guten Umgangsformen und lhrem positiven,



sympathischen Auftreten dazu bei, dass die Birgerinnen und Birger einen positiven Ersteindruck erlangen.
Daneben runden Leistungsbereitschaft, Belastbarkeit, sicheres Auftreten sowie eine selbstandige und
verantwortungsbewusste Arbeitsweise Ihr persdnliches Profil ab.

Wir bieten:

Das Arbeitsverhaltnis richtet sich nach den Bestimmungen des Tarifvertrages fir den 6ffentlichen Dienst (TVGD).
Die Stelle ermdglicht eine Bezahlung nach Entgeltgruppe 5 TVaD.

Dariiber hinaus bieten wir:

einen sicheren Arbeitsplatz mit attraktiver Vergutung auch in Krisenzeiten,

Jahressonderzahlung, leistungsorientierte Bezahlung sowie betriebliche Altersvorsorge flr Beschéftigte,
Angebote im Rahmen der betrieblichen Gesundheitsforderung,

attraktive Verkehrsanbindung sowie kostenfreie Parkmdglichkeiten,

gunstige Anbindung an den 6ffentlichen Personennahverkehr,

Jobticketangebot,

Jobradangebot,

umfangreiches Fortbildungsangebot um die Entwicklung nach individuellem Bedarf zu fordern,
vielseitige Tatigkeiten,

hilfsbereite und motivierte Kolleginnen und Kollegen.

Bewerbungen von Personen mit einer Teilzeitbeschaftigung sind —unabhangig vom Teilzeitfaktor- ausdriicklich
erwlinscht. Bitte geben Sie dann in lhrer Bewerbung Ihren Teilzeitwunsch, sowie lhren gewiinschten
Stundenumfang an. Die Stellen kdnnen auch in erganzender Teilzeit besetzt werden.

Schwerbehinderte werden bei entsprechender Qualifikation und Eignung bevorzugt eingestellt (bitte Nachweis
beiflugen).

Fur Auskinfte stehen Ihnen die Leiterin des Sachgebiets Zentrale Dienste, Frau Louis (06341/940-930), sowie
die zustandige Personalsachbearbeiterin Frau Noltze, (06341/940-911), gerne zur Verfugung.

Bitte nutzen Sie die Mdglichkeit der E-Mail-Bewerbung und senden lhre Bewerbungsunterlagen als Anhang
maglichst gesammelt in einem PDF-Dokument an: bewerbung@suedliche-weinstrasse.de.

Alternativ kdnnen Sie sich auch schriftlich an folgende Postadresse bewerben:
Kreisverwaltung Stdliche Weinstralle, Sachgebiet Personal und Organisationsentwicklung,
An der Kreuzmihle 2, 76829 Landau.

Bitte beachten Sie hierbei, dass Bewerbungsunterlagen aus Kostengriinden nicht zuriickgeschickt werden.

Bewerbungsschluss: 12.04.2026
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