Im Amt Lieberose/Oberspreewald ist die Stelle eines

Sachbearbeiters fiir den Bereich des Hauptamtes (m/w/d) unbefristet und in Teilzeit mit einer
wochentlichen Arbeitszeit von 35 Stunden

zum nachst moglichen Termin zu besetzen.

lhre Aufgabenschwerpunkte sind:

e Sitzungsdienst - Vor- und Nachbereitung der Sitzungen der Gremien, Organisation der
Veroffentlichung gefasster Beschlisse

e Zusammenarbeit mit ehrenamtlichen Biirgermeistern und Gemeindevertretungen

o Veroffentlichung amtlicher und nichtamtlicher Bekanntmachungen einschlieilich
Dokumentation

e Sachbearbeitung in Fallen des Gesundheitsmanagements, Arbeitsmedizinischer Dienst

e Beschaffung inkl. Ausschreibungen nach VOL

e Satzungsrecht — Erarbeitung und Anpassung von Satzungen, Uberwachung der
Satzungsrechte

e Fiihrung der Ortsrechtssammlung

o Neufassung sowie Aktualisierung von Dienstanweisungen

e Mitwirkung an der Anpassung und Uberwachung des rechtmaRigen Aufbaus des Amtsblattes
und des Mitteilungsblattes des Amtes Lieberose/Oberspreewald, sowie Redaktion,
Gestaltung und Koordinierung der Herausgabe

lhr Anforderungsprofil:

e Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten

e eine strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

e Teamfahigkeit bei dennoch selbstandiger Arbeitsweise

e Fundierte IT-Kenntnisse in den Office-Standartanwendungen

e idealerweise vertiefte Kenntnisse im Kommunal- und Verwaltungsrecht

e sehr gute schriftliche Ausdrucksweise, Zuverlassigkeit und Genauigkeit, ein hohes Mal} an
Belastbarkeit und Flexibilitat, Bereitschaft zur kontinuierlichen fachspezifischen
Weiterbildung

e kompetentes und birgerfreundliches Auftreten

Wir bieten lhnen:

e eininteressantes und vielseitiges Aufgabengebiet

e ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis in Teilzeit mit 35 Wochenstunden

e eine Verglitung bei entsprechender Qualifikation in der Entgeltgruppe E08 TV6D
e individuelle Fortbildungsmdglichkeiten

e sowie die Ublichen Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes



Wenn Sie Interesse an dieser Tatigkeit haben, dann senden Sie lhre aussagefahigen
Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Nachweis tiber die erforderliche Qualifikation und
Beurteilungen bitte bis zum 21.02.2025 an das

Amt Lieberose/Oberspreewald
MA Hauptamt

KirchstralRe 11

15913 Straupitz (Spreewald)

Ihre Bewerbung kdnnen Sie auch gern per Mail an amt@lieberose-oberspreewald.de senden.

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung im Rahmen der gesetzlichen
Vorschriften bevorzugt berticksichtigt. Die zu besetzende Stelle ist in gleicher Weise fiir Frauen und
Manner geeignet.

Nahere Informationen tiber das Amt Lieberose/Oberspreewald erhalten Sie auch im Internet unter
www.lieberose-oberspreewald.de.

Des Weiteren weisen wir drauf hin, dass von Seiten des Amtes Lieberose/Oberspreewald im

Zusammenhang mit der Bewerbung entstehende Kosten (zum Beispiel Fahrt- und
Bewerbungskosten) nicht Gbernommen werden. Postalisch zugesandte Bewerbungen werden nur
zurilickgeschickt, wenn ein ausreichend frankierter Rlickumschlag beigefiigt ist.

Andernfalls werden die Bewerbungen datenschutzkonform vernichtet.



