civenos N ORVENICH

Die Gemeinde Norvenich als familienfreundliche und attraktive Arbeitgeberin sucht zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine menschlich Uiberzeugende und engagierte Persdnlichkeit, die als

Sachbearbeitung im Blrgermeisterbtro
(m,w,d)

der Gemeinde Ndrvenich burger- und leistungsorientiert verstarkt.

Die Vergutung erfolgt nach den Regelungen des 6ffentlichen Dienstes (TVOD) mit allen
entsprechenden Leistungen je nach Qualifikation und Erfahrung bis Entgeltgruppe 8 TV6D.

Die Gemeinde No6rvenich, zwischen Koln und Aachen im Kreis Diren gelegen, hat ca. 11.000
Einwohner, welche in 14 Orten, verteilt auf 66 km2 Flache, leben. Wir bieten nicht nur die Idylle
des landlichen Raumes, sondern mit hoher Wachstumsdynamik auch viele spannende
Aufgaben. Aufgrund guter Verkehrsanbindung an nahegelegene Ballungsraume erreichen Sie
uns auch dann schnell, wenn Sie (noch) nicht bei uns wohnen.

Ihr Aufgabenbereich umfasst insbesondere:

e Bluromanagement (E-Mail-Bearbeitung, Telefondienst, Wiedervorlage, Ablage und
Aktenfihrung)

Interne und externe Korrespondenz
Terminkoordinierung und — Glberwachung
Beschwerdemanagement

Vor- und Nachbearbeitung von Besprechungen
Besucherempfang und Géastebewirtung

Bearbeitung und Planung von Alters- und Ehejubilaen
Allgemeine administrative Aufgaben

Zuarbeit im Bereich Politische Gremien
Représentationen

Eine Anderung des Aufgabenzuschnitts bleibt vorbehalten.

Voraussetzungen fir diese Stelle:

Zwingend erforderlich ist eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder im
Bereich des 6ffentlichen Dienstes.

Dariiber hinaus erwarten wir von lhnen:

e Sie arbeiten eigeninitiativ, selbststdndig und ubernehmen Verantwortung
Bereitschaft zu kundenorientierten Aufgabenerfullung

e Sie verfugen uber ein freundliches und sicheres Auftreten, besitzen
Durchsetzungsvermégen, Verhandlungsgeschick und Beratungskompetenz



e FiUhrerschein Klasse B

Sie als neues Mitglied fur unser Team der Gemeindeverwaltung zu
gewinnen, ist unser Ziel.

Deshalb bieten wir lhnen:

Einen sicheren Arbeitsplatz in Vollzeit (39 Std.)

Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)

Die Mdéglichkeit auch zeitweise im Home-Office zu arbeiten
Betriebliche Zusatzversorgung zur Alterssicherung (ZVK)
Jahressonderzahlung (anteiliges 13. Monatsgehalt)
Leistungsorientierte Pramie

Eine angenehme Arbeitsatmosphéare

Weiterentwicklung lhrer persdnlichen Starken im Rahmen unserer Personalentwicklung
Kostenlose Parkplatze direkt am Rathaus

Angebote des Gesundheitsmanagements

Fahrradleasing

Verschiedene weitere Mitarbeitervorteile

Die Gemeinde No6rvenich strebt eine Erhdhung des Frauenanteils in allen Bereichen und
Funktionen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, an. Frauen sind deshalb besonders
aufgefordert sich zu bewerben. Gleiches gilt fir schwerbehinderte Bewerberinnen und
Bewerber.

Die Besetzung der Stelle mit Teilzeitkraften im Rahmen des Jobsharings ist grundsétzlich
maglich, allerdings mit der MalRgabe, dass die Stelle ganztagig besetzt ist. Sollten Sie an einer
Teilzeittatigkeit interessiert sein, geben Sie bitte den Umfang und die Lage lhrer Arbeitszeiten
an.

Sie sind interessiert?

Dann bewerben Sie sich bis zum

24.04.2024

Uber unsere Bewerbungsplattform bei uns.
Bitte berticksichtigen Sie, dass aus Sicherheitsgriinden ausschlie3lich pdf-Dokumente sowie
Bilder im jpg- und png-Format akzeptiert werden.

Bei Fragen erhalten Sie ndhere Auskinfte auch gerne telefonisch von
Frau Liudicke und Frau Mantaj Personalamt 02426 101-145/-117
Herrn Reimer Dezernatsleitung 02426 101-116

bzw. per Mail an personalamt@noervenich.de

Wichtiger Hinweis:

Die Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen bezuglich des Datenschutzes wird garantiert.

Mit der Eingabe der Bewerbung erkléren sich die Bewerberinnen und Bewerber gleichzeitig einverstanden, dass voriubergehend erforderliche Daten

im Rahmen des Bewerbungsverfahrens gespeichert werden. Diese Einwilligung kann jederzeit widerrufen werden sofern lhnen eine schriftliche Absage
zugeht, werden lhre Bewerbungsunterlagen drei Monate aufbewahrt und anschlieBend unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Vorschriften vernichtet.


https://formulare.kdvz-frechen.de/metaform/Form-Solutions/?2&releaseUserId=05358052-0001-0000&releaseID=61c1e2bc7a1d3b60cf3fcd34&releaseOrganizationID=05358052-0001&assistant=KFAS_Bewerbung_Noervenich&translation=false&storable=true&consentComplete=true&fileUrl=https%253A%252F%252Fformulare.kdvz-frechen.de%252Fmetaform%252FForm-Solutions%252Fsid%252Fassistant%252F61c1e2bc7a1d3b60cf3fcd34%253FconsentComplete%253Dtrue&oID=05358052-0001&kdnr=05358052-0001
mailto:personalamt@noervenich.de

