STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Wein- und Kulturstadt Lorch / Rhein (Rheingau-Taunus-Kreis) beabsichtigt, zur
Verstarkung ihres Teams in der Verwaltung folgende Stelle zu besetzen:

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle. Die Stelle ist grundsatzlich teilbar. Dienstort
ist Lorch / Rhein. Die Besetzung der Stelle ist zum 01. Oktober 2025 vorgesehen.

Sie erwartet eine interessante und vielseitige Tatigkeit in einem kleinen, motivierten Team.

Ihre Aufgaben sind zum Beispiel:

Allgemeine Verwaltungsaufgaben der Ordnungsverwaltung

Allgemeine ordnungsbehordliche Angelegenheiten

Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Wahlen

Genehmigung von o6ffentlichen Veranstaltungen / Sondernutzungen

Soziale Angelegenheiten (z.B. Jugend, Familien, Senioren, Menschen mit
Behinderung, Integration)

Wahrnehmung von  Tagungsterminen  Uberdrtlicher  Vereinigungen  (z.B.
Praventionsrat)

Allgemeine Verwaltungsaufgaben der Bauverwaltung

Unterstlitzung des Bauamts in Angelegenheiten des Vorkaufsrechts

Wahrnehmung der Funktion der/des behdrdlichen Datenschutzbeauftragten
Schriftfiihrung in stadtischen Gremien

Eine genaue Abgrenzung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten.

Ilhre fachlichen Voraussetzungen:

eine abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungsbereich (z.B. zur/zum
Verwaltungsfachangestellten) oder eine vergleichbare erfolgreich abgeschlossene
Ausbildung und idealerweise Erfahrung in einer Kommunalverwaltung

fundierte EDV-Kenntnisse (MS Office)

Grundkenntnisse und Interesse an IT- und Datenschutzthemen

maoglichst Erfahrung mit Protokolltatigkeiten




Ihre persdnlichen Voraussetzungen:

Engagierte, selbststdndige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Kostenbewusstes Denken und Termintreue

Kommunikatives Geschick im Umgang mit Birgerinnen und Burgern,

ein hohes Mal} an Service- und Dienstleistungsorientierung, Bereitschaft zur flexiblen
Arbeitszeitgestaltung

Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung

e Verschwiegenheit

e Bereitschaft zur Ubernahme von Schriftfiihrertatigkeiten in den stadtischen Gremien

Das bieten wir lhnen:

eine offene und kollegiale und wertschatzende Arbeitsatmosphare

flexible Arbeitszeiten im Rahmen von Gleitzeitregelungen

eine alternierende Homeoffice-Regelung

gute Mdglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

eine leistungsgerechte Vergutung entsprechend dem Tarifvertrag fir den &ffentlichen

Dienst (TV6D) mit allen Ublichen sozialen Leistungen im offentlichen Dienst je nach

Qualifikation bis zur Entgeltgruppe EG 7 TVAD (VKA)

o die Vorteile der Leistungen des offentlichen Dienstes (z.B. Jahressonderzahlung,
Leistungsentgelt, zusatzliche betriebliche Altersversorgung u.w.).

¢ einen kostenlosen Parkausweis fir Beschaftigte und kostenloses Mineralwasser

o Freistellungen bei ortlichen Veranstaltungen im Rahmen einer Dienstvereinbarung

Die Stadt Lorch / Rhein fordert aktiv die Gleichstellung der Beschaftigten (m/w/d). Wir
begriRen daher Bewerbungen von Personen unabhangig von Geschlecht, Behinderung,
kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Nationalitat, Religion und Weltanschauung.
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung und Beféhigung bevorzugt
berlcksichtigt.

Wenn wir |hr Interesse geweckt haben, dann richten Sie bitte Ihre Bewerbung mit den Ublichen
Unterlagen bis spatestens 25.02.2025 an den

Magistrat der Stadt Lorch (Rhein)
c/o Frau Birgit Kind
Markt 5, 65391 Lorch
Telefon: 06726 — 18-22
birgit.kind@lorch-rhein.de

Die eingegangenen Bewerbungen werden bei der Stadt Lorch / Rhein elektronisch verarbeitet
und gespeichert. Briefpostbewerbungen werden vollstindig digitalisiert. Auf Grund der
Datenschutz-Grundverordnung werden die Bewerberinnen und Bewerber gebeten, in ihrem
Bewerbungsschreiben eine Erkldrung dariiber abzugeben, dass sie mit der elektronischen
Verarbeitung und Speicherung ihrer persénlichen Daten sowie mit der Weitergabe ihrer Daten
an die am Auswahlverfahren zu beteiligenden Personen und Gremien (insbes. Personalrat,
Schwerbehindertenvertretung, Gleichstellungsbeauftragte) einverstanden sind. Per Briefpost
libersandte Bewerbungsunterlagen werden nur dann zuriickgesandt, wenn der Bewerbung ein
adressierter, ausreichend frankierter Riickumschlag im Format DIN B 4 beiliegt. Reisekosten
anlésslich von Vorstellungsterminen werden nicht erstattet.
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