Stellenausschreibung Mitarbeiter(in) in der Verwaltung
18.09.2020
Stellenausschreibung für eine/n Mitarbeiter/-in für die Verwaltung (m/w/d)
Die Gemeinde Mehlmeisel, Rathausplatz, 95694 Mehlmeisel sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt, eine/n Mitarbeiter/-in für die Verwaltung in Teilzeit (19,5 Stunden / Woche, 4 bis 5 Std. täglich abwechselnd vormittags/nachmittags).
 
Aufgabenschwerpunkte
· Erstellung von Kanalabrechnungsbescheiden
· Erstellung von Hausanschlussbeiträgen
· Forderungsüberwachung
· Unterstützung bei der Verfahrenspflege
· diverse Arbeiten zur Unterstützung der Kämmerei
· Unterstützung des Einwohnermeldeamts
· Allgemeine Verwaltungstätigkeiten
 Wir erwarten
· eine erfolgreich absolvierte Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte(r) bzw. Verwaltungsangestellte (r) mit Fachprüfung I (AL I / BL I) oder eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich   
· Kenntnisse in dem Finanzprogramm der Komuna sind wünschenswert
· bürgerfreundliches Auftreten und Verhalten
· verantwortungsbewusste und zuverlässige Arbeitsweise
· fundierte EDV-Kenntnisse in den gängigen Office- Anwendungen (Word, Excel, Outlook)
 Wir bieten
· unbefristetes Arbeitsverhältnis in Teilzeit (die Probezeit beträgt 6 Monate)
· vielseitiges und interessantes Aufgabengebiet
· Bezahlung nach dem TVöD und den üblichen Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes
· Möglichkeiten zur Fortbildung 
Ihre schriftliche Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (Anschreiben, beruflicher Werdegang, Zeugnisse etc.) richten Sie bitte 
 
bis zum 06.11.2020  an die

Gemeinde Mehlmeisel
Personalstelle
Rathausplatz
95694 Mehlmeisel

 
Alternativ können Bewerbungsunterlagen im PDF-Format per E-Mail an lothar.huber@mehlmeisel.bayern.de mit dem Betreff „Bewerbung Mitarbeiter/in“ gerichtet werden. 
 
Schwerbehinderte Bewerber/-innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt.
 
Eine Rücksendung der Bewerbungsunterlagen ist nicht möglich.
 
Bitte reichen Sie daher keine Originale ein.
 
Reisekosten anlässlich eines möglichen Vorstellungsgespräches werden nicht übernommen.
 
Weitere Auskünfte erteilt Ihnen Herr Erster Bürgermeister Franz Tauber unter der Telefonnummer 09272/979-12 oder Geschäftsleiter Lothar Huber unter der Telefonnummer 09272/979-11.

