Samtgemeinde

Bevensen-Ebstorf  Ggamtgemeinde Bevensen-Ebstorf

Leben. Natur. Kultur.

Wir suchen zur Verstarkung unseres Rathausteams zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

Verwaltungsfachangestellte/n (m/w/d)

fiir den Fachbereich 3, Biirgerservice & Offentliche Ordnung. Es handelt sich um eine unbefristete Stelle in Vollzeit
(derzeit 39 Stunden). Die Stelle ist Teilzeit geeignet.

Was gehért zu lhren Aufgaben?
e Sie bearbeiten die Angelegenheiten des Blirgerservices.
e Sie Bearbeiten die Ausweis- und Meldeangelegenheiten.
e Sie beglaubigen Dokumente verschiedener Art.

Was bieten wir:

e Eine Bezahlung bei Einstellung bis zur Entgeltgruppe 6 TVOD-VKA. Dies entspricht einem Bruttogehalt bei
Einstellung und Vollzeitbeschaftigung zwischen 3.240,30 € und 3.580,46 €. AuRerdem erhalten Sie
automatisch alle tariflichen Gehaltssteigerungen.

e Betriebliche Gesundheitsférderung (z.B. Firmenfitnessprogramm Hansefit).

e Die Teilnahme an interessanten Fortbildungen.

e Die attraktiven Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes (VWL, betriebliche Zusatzversorgung, weitere
Moglichkeiten der betrieblichen Altersversorgung).

o Die Moglichkeit eines Dienstrad-Leasings.

e Eine umfangreiche Einarbeitung durch ein freundliches und kollegiales Team.

Was miissen Sie mitbringen?
e Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) in den

Fachrichtungen Kommunal,- Landes- oder Kirchenverwaltung. Optimalerweise bringen Sie bereits
Erfahrungen im Aufgabenbereich mit.

e Alternativ eine erfolgreich abgeschlossene Aus- bzw. Weiterbildung als Verwaltungswirt/in (m/w/d)
(Angestelltenlehrgang I).

e Weiterhin konnen sich auch Personen bewerben, die Uber einen Berufsabschluss in einem

verwaltungsnahen Beruf z.B. als Rechtsanwalts- und Notargehilfin/ -gehilfe, Fachkraft fir
Blrokommunikation, etc. verfiigen.

Was wiinschen wir uns von lhnen?
e Freude im Umgang und in der Kommunikation mit Kundinnen und Kunden, auch in stressigen Situationen.
e Teamfahigkeit, Sorgfalt, Genauigkeit und Flexibilitat sollten fur Sie selbstverstandlich sein.
o Gute Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift.

Die Samtgemeinde Bevensen-Ebstorf ist eine Arbeitgeberin fiir Chancengleichheit. Wir sind davon lberzeugt, dass
die Beschaftigung einer vielfaltigen Belegschaft von zentraler Bedeutung flir unseren Erfolg ist. Wir treffen
Einstellungsentscheidungen auf der Grundlage I|hrer Erfahrungen und Fahigkeiten. Schwerbehinderte
Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt bericksichtigt.

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse,
beruflicher Werdegang, Qualifikationen). Diese senden Sie bitte bis zum 19.07.2026 an die Samtgemeinde
Bevensen-Ebstorf, Postfach 1161, 29543 Bad Bevensen oder bevorzugt per Mail als zusammenhangendes PDF-
Dokument an

bewerbung@bevensen-ebstorf.de.

Vor Ihrer Bewerbung haben Sie die Moéglichkeit, sich Gber die Aufgabenstellungen zu informieren. Dafiir steht
Ihnen Frau Maus (Leitung Fachbereich 3) telefonisch unter 05821/89303 als Ansprechpartnerin zur Verfigung.

Informationen zum Datenschutz sind unter www.bevensen-ebstorf.de zu finden.
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