Stellenausschreibung

Beschreibung: Fachbereich Ill - Bauen und Technische Dienste
Burotatigkeit auf geringfligiger Basis (m/w/d)

Entgelt max. 538,00 € im Monat

Stellenumfang: max. 37 Stunden im Monat

Aufgabengebiet:
e Sortierung und Aufnahme von Unterlagen und Vorgangen
Vorbereitung der Digitalisierung von Akten (Vorsortierung)
Anpassung und Sortierung des digitalen Datenmanagements bzw. der Ordnerstruktur
Analyse und Zusammenstellen von Daten bei der Abwicklung von BaumalRnahmen
allgemeiner Schriftverkehr
Kommunikation mit Birger/innen und Firmen
Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit

Fachliche Anforderungen:
o Erfahrung mit Burotatigkeiten, gerne im kaufmannischen Bereich
e gute Beherrschung der Microsoft Office Programme wie Excel und Word

Personliche Anforderungen:
e teamorientierte Arbeitsweise
o Fahigkeit zu eigenverantwortlichem Arbeiten

Informationen:
Fur weitere Auskinfte stehen Ihnen
e Frau Benecke (Tel. 02202/710-164, benecke@odenthal.de) bei fachlichen Fragen sowie
e Frau Haas (Tel. 02202/710-112, haas@odenthal.de) bei personalrechtlichen und vertrag-
lichen Fragen gerne zur Verfigung.

Einstellung: ab sofort, befristet fir zunachst 6 Monate

Bewerbung an: Gemeinde Odenthal
FB | - Haupt- und Personalamt
Altenberger-Dom-Str. 31
51519 Odenthal
post@odenthal.de

Bitte reichen Sie aussagefahige Bewerbungsunterlagen ein.

Nach MaRgabe des Landesgleichstellungsgesetzes fordert die Gemeinde Odenthal die berufli-
che Gleichstellung von Frauen und Mannern und berucksichtigt insbesondere in unterreprasen-
tierten Bereichen bevorzugt Bewerbungen von Frauen. Schwerbehinderte Bewerberinnen und
Bewerber sowie ihnen gleichgestellte Menschen werden entsprechend der gesetzlichen Bestim-
mungen bei gleicher Eignung besonders berticksichtigt.

Es wird ausdricklich auf die veroffentlichten Datenschutzhinweise im Zusammenhang mit dem
Bewerbungsverfahren (www.odenthal.de / Rathaus / Stellenausschreibungen) aufmerksam ge-
macht. Das Einverstandnis der dort beschriebenen Verarbeitung von Daten gilt mit Abgabe der
Bewerbung als erteilt.
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