Stellenausschreibung v

Datteln

leben am wasser

Im Dezernat | — Kinder, Jugend, Familie, Soziales — ist zum friihestmdglichen Zeit-
punkt eine Stelle als

Assistenz der Dezernatsleitung (m/w/d)

zu besetzen. Die Stelle ist nach der Entgeltgruppe 5 TVOD bewertet. Die wochentli-
che Arbeitszeit betragt 19,5 Stunden im Nachmittagsbereich.

Ihre Aufgaben

Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Terminkoordination

Telefondienst Info-Biro

Zuarbeiten im Fachdienst Jugendhilfeplanung/Qualitatsentwicklung
Sitzungsvorbereitungen

Protokollfihrung bei Sitzungen und Terminen

Unsere Erwartungen

e Erfolgreicher Abschluss als Verwaltungsfachangestellte*r oder Verwaltungswirt*in,
Kauffrau/Kaufmann fur Buromanagement mit Ausbildung im offentlichen Dienst
(alternativ kann ggfs. auch eine Ausbildung in einem kaufménnischen Beruf be-
rucksichtigt werden, allerdings kann die Eingruppierung dann nur nach EG 4 TVGD
erfolgen)

e Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit und ausgepragtes Organisationsta-
lent

e Team- und Kooperationsfahigkeit

e Fundierte Kenntnisse in der Anwendung der technischen Informations- und Buro-
kommunikation

Wir bieten

Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

Einen sicheren und zukunftsorientierten Arbeitsplatz

Ein umfangreiches und bedarfsorientiertes Fort- und Weiterbildungsangebot

Ein umfangreiches betriebliches Gesundheitsmanagement mit u. a. zahlreichen
gesundheitsfordernden Angeboten und Aktionen (Gesundheitstag, jahrliche Grip-
peschutzimpfung u.v.m.)

e Zusétzliche Altersversorgung des 6ffentlichen Dienstes (VBL)

e 30 Urlaubstage und Jahressonderzahlung gem. TV6D



e Madglichkeit zur Teilnahme an der leistungsorientierten Bezahlung
e Arbeitgeberzuschuss zum Fahrradkauf

Information und Kontakt

Vielfalt ist fir uns ein wichtiger Bestandteil der Personalentwicklung. Deshalb begri-
Ben wir Ihre Bewerbung unabhangig von Geschlecht, Alter, Herkunft, Religion, Welt-
anschauung, Behinderung oder sexueller Identitdt. Zudem haben wir uns die berufli-
che Gleichstellung von Frauen und Mannern unter Beachtung des Landesgleichstel-
lungsgesetzes NRW zum Ziel gesetzt.

Auskiinfte zum ausgeschriebenen Aufgabenbereich erteilt Innen Herr Wenzel, De-
zernent Dezernat | (Tel.: 02363/107-304). Fragen zum Ausschreibungsverfahren be-
antwortet lhnen Frau Ortmann, Fachdienst Personal und Organisation (Tel.:
02363/107-437).

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis 12.05.20222 per E-Mail an:

personalamt@stadt-datteln.de.

Bitte achten Sie darauf, dass die Bewerbungsunterlagen zusammengefasst in einem
PDF-Dokument angehangt sind.

Mit der Eingabe lhrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass vortberge-
hend erforderliche Daten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens gespeichert wer-
den.
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