Samtgemeinde Bevensen-Ebstorf

Zur Verstarkung unseres Teams in Bad Bevensen suchen wir zum schnellstmoéglichen Zeitpunkt eine

Sachbearbeitung Sitzungsdienst (m/w/d)

in Vollzeit. Die Stelle ist Teilzeit geeignet.

Zu lhren Aufgaben gehoren:
e Sje erledigen alle Aufgaben der Sitzungsorganisation fiir politischen Gremien und fliihren das Protokoll.
e Sie betreuen den Live-Stream der Sitzungen.
e Sie administrieren das Ratsinformationssystem fiir die Mitgliedsgemeinden der Samtgemeinde.
e Sie rechnen Aufwandsentschadigungen fiir Mandatstragerinnen und Mandatstrager ab.

Wir bieten lhnen:

e Eine Bezahlung bis zur Entgeltgruppe 9a TV6D-VKA. AuRerdem erhalten Sie automatisch alle tariflichen
Gehaltssteigerungen.

e Unterstltzung der Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeiten und Arbeitsorte.

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

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

e Die Moglichkeit eines Dienstrad-Leasings.

Wir erwarten:
e Sie verfigen Uber einen Berufsabschluss als Verwaltungsfachangestellte/r in der Landes- und
Kommunalverwaltung.
e Bereitschaft zur Teilnahme an Sitzungen in den Abendstunden.

Wir wiinschen uns:
e |hre Motivation ist eine serviceorientierte und selbststandige Arbeitsweise gepaart mit der Freude am
Kundenkontakt.
e Sie verfligen Gber Kommunikationsstarke und arbeiten gerne kooperativim Team:

Die Samtgemeinde Bevensen-Ebstorf ist eine Arbeitgeberin flir Chancengleichheit. Wir sind davon lberzeugt, dass

die Beschaftigung einer vielfaltigen Belegschaft von zentraler Bedeutung fiir 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.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, beruflicher Werdegang) senden Sie bitte bis
spatestens 31. Marz 2024 bevorzugt per E-Mail als zusammenhdngendes PDF-Dokument an
bewerbung@bevensen-ebstorf.de oder per Post an die Samtgemeinde Bevensen-Ebstorf, Postfach 1161, 29543
Bad Bevensen.

Vor |hrer Bewerbung haben Sie Moéglichkeit sich weiter Gber den Arbeitsplatz zu informieren. Als Ansprechpartner
steht Ihnen Herr Fisahn (Leitung des Fachbereiches Innere Dienste, Personal und Kultur), Tel. 05821/89130, zur
Verfligung.

Informationen zum Datenschutz finden Sie unter www.bevensen-ebstorf.de .
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