Mittleres W

Stellenausschreibung

Das Amt Mittleres Nordfriesland sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine
Mitarbeiterin (w/d) / einen Mitarbeiter (m/d) fir den Bereich Biirgerservice/ Info

in einem gemaf § 14 Absatz 2 TzBfG bis zum 30.06.2025 befristeten Vollzeit-Arbeitsverhalt-
nis (39 Stunden/ Woche). Die Vergttung erfolgt je nach den persénlichen Voraussetzungen
der Bewerber:innen bis zur Entgeltgruppe 5 TV6D (VKA). Die Stelle ist dem Bereich Bur-
gerservice zugeordnet.

Das Amt Mittleres Nordfriesland versteht sich als moderner Dienstleister und vertritt in die-
sem Zusammenhang 18 amtsangehoérige Gemeinden, die amtsfreie Gemeinde ReulRenkdge
und die Stadt Bredstedt mit insgesamt tber 21.500 Einwohner:inne:n sowie einen gemein-
samen Schulverband und mehrere Zweckverbande.

Mehr Wissenswertes Uiber das Amt Mittleres Nordfriesland finden Sie auch im Internet unter
www.amnf.de .

Der ausgeschriebene Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen:

Informationsstelle fur Burgerinnen und Blrger,
Bearbeitung des zentralen Postein- und Postausgangs,
allgemeine Sekretariatstatigkeiten,

Schreib- und Protokolldienst,

Vor-/ Nachbereitung von Sitzungen/ Besprechungen,
Bedienung der Telefonzentrale,

Einkauf/ Bestellung von Blrobedarfsmitteln.

Die Aufzahlung ist nicht abschliefiend. Die Zuweisung anderer Aufgaben bzw. der
Neuzuschnitt des Tatigkeitsbereichs bleiben ausdricklich vorbehalten.

Erwartet wird, dass der/ die Bewerber:in (m/w/d) u.a. uber:

= eine abgeschlossene Ausbildung zur/ zum Kauffrau/-mann fir Biromanagement,
zum/ zur Burogehilfen/-in, zum/ zur Sekretar/-in, zum/ zur Rechtsanwalts- u.
Notargehilfen/-in, 0.a.,

hohe zeitliche Flexibilitat,

gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift,

ausgepragte dienstleistungsorientierte Kommunikationsfahigkeit,

gutes Organisationstalent, hohe Sorgfalt, ausgepragtes Durchsetzungsvermdgen und
Verantwortungsbewusstsein sowie hohe Belastbarkeit,

gutes und schnelles Tastaturschreiben,

Freude am Umgang mit Menschen,

Teamfahigkeit,

freundliches, sicheres Auftreten mit Durchsetzungsvermogen

verfugt.

Ebenso werden fundierte PC-Kenntnisse (Windows, MS Office) erwartet. Die Bereitschaft zur
Weiterbildung und zur Arbeit in den Abendstunden (z.B. Vorbereitung von Sitzungsdiensten)
werden vorausgesetzt.

Winschenswert ist eine mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung.



Mittleres W

Geboten werden:

= ein befristetes Beschaftigungsverhaltnis in Vollzeit (5-Tage-Woche),

= ein anspruchsvoller, moderner und krisensicherer Arbeitsplatz,

= alle im 6ffentlichen Dienst gewahrten Sozialleistungen, wie z.B. Zusatzversorgung
und Gesundheitsschutz,

= eine flexible Arbeitszeit im Rahmen der gleitenden Arbeitszeit sowie die Mdglichkeit
zum HomeOffice,

= berufliche Fort- und Weiterbildungsméglichkeiten und

= die Mdglichkeit zum Fahrradleasing.

Das Amt identifiziert sich mit den Zielen des allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes. Wir
freuen uns insbesondere auch Uber Bewerbungen von Menschen mit Migrationsgeschichte.

Die Vorgaben des Schwerbehindertengesetzes finden besondere Beachtung. Schwerbehin-
derte Bewerber:innen (m/w/d) werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt be-
ricksichtigt.

Bei Interesse richten Sie bitte Ihre aussageféahigen Bewerbungsunterlagen sowie eine Auf-
listung lhrer absolvierten Fortbildungen unter Angabe lhres moglichen Eintrittstermins

per Email (Anhdnge ausschlieBlich im PDF-Format) bis zum 12.02.2024 an

Bewerbung@amnf.de
Betreff: Sachbearbeitung Biirgerservice/ Info

Bitte haben Sie Verstandnis dafir, dass auf den Versand von Eingangsbestatigungen ver-
zichtet wird. Des Weiteren wird darauf hingewiesen, dass Kosten, die im Zusammenhang mit
der Bewerbung entstehen bzw. Reisekosten zu Vorstellungs-/ Auswahlgesprachen nicht er-
stattet werden.

Bitte verzichten Sie auf die Verwendung von Bewerbungsmappen und senden uns keine
Originalunterlagen zu, da die Unterlagen nach Ende des Bewerbungsverfahrens im Hause
vernichtet werden oder legen Sie Ihren Bewerbungsunterlagen einen ausreichend frankier-
ten und an Sie adressierten Briefumschlag fiir die Riicksendung Ihrer Unterlagen bei.

Fir allgemeine Fragen zur Stellenausschreibung stehen |hnen die Kolleginnen der Perso-
nalabteilung unter den Durchwahlnummern -45 oder -152 sehr gerne zur Verfligung.

Fir inhaltliche Fragen zur Tatigkeit ist auch Herr Schwerdtfeger unter der Durchwahl -161
jederzeit ansprechbar.

Bitte beachten Sie im Hinblick auf die Verwendung von personenbezogenen Daten im Be-
werbungsverfahren unsere Datenschutzhinweise unter www.amnf.de.

Wir freuen uns auf |hre Bewerbung.

Amt Mittleres Nordfriesland
— Der Amtsdirektor —



