Stadt el Attendorn

Bei der Stadt Attendorn ist im Amt fUr zentrale Dienste, Sachgebiet Verwaltung und Or-
ganisation, zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine

Sachbearbeiterstelle
im mittleren allgemeinen Verwaltungsdienst unbefristet in Vollzeit zu besetzen.
Die Stelle umfasst im Wesentlichen folgende Aufgaben:

- Beschaffung von Blromaterialien und Biuroausstattung, Materialwirtschaft
- Rechnungskontrolle und -buchung

- Inventarisierung und Inventarverwaltung

- Verwaltung der elektronischen SchlieBanlage

- Post- und Telefonverwaltung

- Erstellung von Statistiken und Verwaltungsberichten

- allgemeine Verwaltungs- und Organisationsarbeiten

- vertretungsweise Sitzungsdienst

Wir erwarten von lhnen:

- eine abgeschlossene Ausbildung im mittleren allgemeinen Verwaltungsdienst
(Verwaltungsfachangestellte/r / Verwaltungswirt/in)

- Organisations-, Kommunikations- und Teamfahigkeit

- selbstandiges Arbeiten, Eigeninitiative und hohe Belastbarkeit

- sehr gute Kenntnisse der Microsoft Office Anwendungen

- FUhrerschein der Klasse B

Wir bieten lhnen:

- ein vielseitiges, verantwortungsvolles und interessantes Aufgabengebiet

- eine Eingruppierung bis in die Entgeltgruppe 8 TVAD bzw. in die Besoldungsgruppe
A9 m.D. BBesG

- eine leistungsorientierte Bezahlung zusatzlich zur Besoldung / zum Tabellenentgelt

- Mdglichkeiten zur Fortbildung

- flexible Arbeitszeiten

Bei der Stadt Attendorn besteht ein Frauenférderplan; die Bewerbung von Frauen ist
ausdricklich erwiinscht. Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung wer-
den Frauen bevorzugt berlcksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers
liegende Grinde Uberwiegen. Gleiches gilt fir Schwerbehinderte.

Far Rackfragen stehen |hnen Herr Hesse (Telefon-Nr.: (0 27 22) 64 — 215) und Frau
Saggel (Telefon-Nr.: (0 27 22) 64 — 223) gerne zur Verfligung.



Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann schicken Sie Ihre Bewerbung mit den Ublichen
Unterlagen bis zum 20.01.2012 an den

Burgermeister der Stadt Attendorn
Postfach 420, 57428 Attendorn

Auf Grund gesetzlicher Fristen werden die Bewerbungsunterlagen frihestens drei Mo-
nate nach Abschluss des Verfahrens zuriickgesandt.

Attendomn

natdrlich



