Stellenausschreibung

Bei der Marktgemeinde Eiterfeld — Landkreis Fulda - sind baldmdéglichst zwei
Vollzeitstellen als

Verwaltungsfachangestellte (d/m/w)

jeweils eine Stelle fur den Bereich Personalverwaltung sowie Haupt- und
Ordnungsamt unbefristet zu besetzen.

lhre Aufgaben in der Personalverwaltung

- Mitarbeit in der Personalsachbearbeitung
- allgemeine Verwaltungsaufgaben

lhre Aufgaben im Haupt- und Ordnungsamt

- Tatigkeiten im Rahmen des Melde- und Gewerberechts

- Pass- und Personalausweisangelegenheiten

- Bearbeitung von Fuhrungszeugnis- und Gewerbezentralregisterantragen
- Wabhlen und wahlbegleitende Tatigkeiten

- allgemeine Verwaltungsaufgaben

- Fdhrerschein Klasse B

lhr Profil:

- Ausbildung als Verwaltungsfachkraft, im mittleren nichttechnischen
Verwaltungsdienst oder eine vergleichbare Qualifikation

- selbststandige, verlassliche und vorausschauende Arbeitsweise

- gute Kenntnisse und praktische Erfahrungen in MS-Office

- Teamféahigkeit, personliches Engagement, freundliches und zuvorkommendes

Auftreten sowie eine gute Kommunikationsfahigkeit
Unser Angebot:

- eine interessante, vielseitige und zukunftssichere Tatigkeit

- flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelungen

- eine Vergutung nach dem Tarifvertrag Offentlicher Dienst (TVOD)
- vermoégenswirksame Leistungen

- Jahressonderzahlung

- Zusatzversorgung des 6ffentlichen Dienstes (Altersvorsorge)

- Fahrrad/E-Bike-Leasing

- fachspezifische Fort- und Weiterbildungsmaéglichkeiten

- eine zusatzliche leistungsorientierte Bezahlung



Die Vergutung erfolgt nach Entgeltgruppen 6 TV6D. Daneben gewahren wir die im
offentlichen Dienst tiblichen Sozialleistungen. Bei gleicher Eignung und Befahigung
werden Schwerbehinderte bevorzugt beriicksichtigt.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den tblichen Unterlagen bis
zum 26. Marz 2024 an personalverwaltung@eiterfeld.de oder postalisch an den

Gemeindevorstand der Marktgemeinde Eiterfeld
Haupt- und Personalamt

Furstenecker Str. 2

36132 Eiterfeld

Eiterfeld, 08.03.2024 Der Gemeindevorstand
der Marktgemeinde Eiterfeld

Hermann-Josef Scheich
BlUrgermeister

Es wird gebeten, die Bewerbungsunterlagen in Kopie und ohne Bewerbungsmappen, Hefter o. A.
einzureichen. Eine Riucksendung der Bewerbungsunterlagen nach Abschluss des Auswahlverfahrens
erfolgt aus Kostengriinden nicht. Aufwendungen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung
entstehen, werden nicht erstattet.

Mit der Einreichung lhrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten
im Rahmen und zur Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens zu. Diese Einwilligung kann jederzeit
ohne Angabe von Grinden schriftlich oder elektronisch widerrufen werden. Bitte beachten Sie, dass
ein Widerruf der Einwilligung dazu fihrt, dass die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr
bertcksichtigt werden kann.



