MAGISTRAT
DER STADT WEILBURG

Die Stadt Weilburg stellt ein

einen

Sachbearbeiter (m/w/d)

fur die Bauverwaltung

lhre Aufgaben schwerpunktmaRig (Anderungen bleiben vorbehalten):

e  Sekretariatstatigkeiten, Terminiberwachung, Erledigung des Schriftverkehrs fiir die Bauverwaltung
e Verwaltung von Bauhofauftragen

e Fuhrung des Baubuches und der Kontrollbticher

e Vorbereitung und Zusammenstellung von Ausschreibungsunterlagen sowie Einstellung in den ent-
sprechenden Portalen

e Urlaubs- und Krankheitsvertretung in Friedhofsangelegenheiten, in der Hausaktenverwaltung sowie
in Angelegenheiten der Niederschlagswassergebiihren

lhr Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder vergleichbare Ausbil-
dung

e EDV-Kenntnisse MS Office
e  Gute Formulierungsfahigkeit in Wort und Schrift

e Motivation, Belastbarkeit, Team- und Kommunikationsfahigkeit, Zuverlassigkeit und Verantwortungs-
bewusstsein



Wir bieten:

Eine unbefristete Stelle der Entgeltgruppe 6 des TV6D mit 30 Wochenstunden
Sonderzuwendung und Leistungspramie

Jobsicherheit

Gleitende Arbeitszeit

Hervorragende betriebliche Altersversorgung

Fortbildungsmdglichkeiten

Betriebliches Gesundheitsmanagement

Mdglichkeit des Bikeleasings

Die Forderung der Chancengleichheit ist fir uns selbstverstandlich. Wir begriRen daher Bewerbungen
aus allen Altersgruppen, unabhéangig vom Geschlecht, kultureller und sozialer Herkunft, Behinderung, Re-
ligion, Nationalitat, Weltanschauung und sexueller Orientierung.

Lassen Sie uns lhre Bewerbung ausschlief3lich Giber die Online-Bewerbungsfunktion

zukommen. Wir freuen uns tber Ihr Interesse.

https://www.weilburg.de/aktuelles/stellenangebote

bis spatestens 15.07.2024

Fur Fragen und weitere Auskinfte stehen Ihnen Herr Kramer und Herr Héhler unter den Telefonnummern
06471/314-23 und -22 gerne zur Verfligung.


https://www.weilburg.de/aktuelles/stellenangebote

