DIE EINSTELLUNG ERFOLGT AUF UNBEFRISTETER BASIS IN
TEILZEIT (35 STUNDEN/WOCHE) ZUM NACHSTMOGLICHEN ZEITPUNKT.

Deine Aufgabenbereiche u. a.: Dein Anforderungsprofil:

« Archivverwaltung « Berufsabschluss als

« Beglaubigungswesen Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)

- allgemeine Sekretariatstatigkeiten bzw. gleichwertiger oder héher

. Unterstiitzung der Amtsleitung bei qualifizierter Abschluss
Verwaltungsaufgaben (z.B.: Verwaltungsfachwirt etc.)

« Betreuung EDV/IT « Berufserfahrung im ausgeschriebenen

. Offentlichkeitsarbeit Bereich (wlnschenswert)

- Kenntnisse von Rechtsvorschriften
(u. a. TharKO, GeschO, DSGVO,
ThurVwVIG, VwWVTG etc.)

« Fuhrerschein Klasse B

« sicherer Umgang mit MS-Office-

Wir bieten Dir: Anwendungen & Bereitschaft sich in
Fachprogramme einzuarbeiten

. selbstandiges Arbeiten, Teamfahigkeit,
Verantwortungsbewusstsein, Loyalitat

« ein eintragungsfreies polizeiliches
FUhrungszeugnis (Vorlage nach
Aufforderung)

« Erstellung/Bearbeitung Amtsblatt der
Gemeinde Unstruttal

« Vertretung innerhalb des Fachamtes

« Sitzungsdienst

. tarifgerechte Vergutung nach TVoD (VKA)

« unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis

- Jahressonderzahlung sowie Teilnahme an
der leistungsorientierten Bezahlung (LOB)

« Zusatzversorgung im offentlichen Dienst

. vielfaltige Fortbildungsmadglichkeiten

- ein vielseitiges, interessantes und
abwechslungsreiches Aufgabengebiet in
einem freundlichen Team

Die Datenschutzrechte ergeben sich aus der Datenschutz-Grundverordnung und dem Thiringer
Datenschutzgesetz. Personenbezogene  Daten  werden  ausschlieBlich fir das  Auswahl- und
Stellenbesetzungsverfahren verwendet, flir die Dauer des Verfahrens gespeichert und nach dessen Abschluss
geldscht. Reise- sowie Bewerbungskosten werden seitens der Gemeinde Unstruttal nicht erstattet. Nach Abschluss
des Verfahrens werden die Bewerbungsunterlagen vernichtet.
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