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Verstarken Sie unser Team!

Mitarbeiterin/Mitarbeiter (m/w/d)
fur die Zentrale / Burgerbiiro

unbefristet, in Teilzeit (25 Stunden/Woche)
zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Die Stadt Sinzig sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen tariflich beschaftigten Mitarbeiter
(m/w/d) in Teilzeit fir die Zentrale der Stadt Sinzig.

Aufgabenschwerpunkte sind:

e Erteilung von allgemeinen Burgerauskinften, Wahrnehmung allgemeiner Dienstleistungs- und
Verwaltungsaufgaben, Blrgerberatung,

e Zentrale Poststelle, Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, Telefonzentrale,

e Sonstiger Service, Auskinfte und Informationen zu Veranstaltungen und zum Behérdenwegwei-
ser, Ausgabe von Info-Material der Kommunen und anderen Dienststellen, Ausgabe von
Antragsvordrucken,

Wir erwarten:

e eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachange-
stellter oder einem vergleichbaren kaufmannischen Beruf,

e einen sicheren Umgang mit dem PC und den Office-Programmen (Word, Excel, Power-Point),

¢ ein hohes Mal} an Selbststandigkeit, Organisationsgeschick und Engagement,

¢ hohe Einsatzbereitschaft sowie absolute Diskretion, Flexibilitdt im Umgang mit wechselnden
Aufgabenstellungen,

o die Bereitschaft Uberwiegend an den Nachmittagen zu arbeiten, sowie zum Einsatz auch auf3er-
halb der regularen Dienstzeiten.

Sie erwartet:

e eine flache Hierarchie,

e ein engagiertes und motiviertes Team,

¢ ein interessanter und vielseitiger Arbeitsplatz mit Entfaltungsmaoglichkeiten,

o die Mdglichkeit eines Dienstrad-Leasings mit Bezuschussung,

e eine Vergutung gemal tariflicher Bestimmungen, je nach Vorlage der persénlichen Vorausset-
zungen bis Entgeltgruppe 5 TV6D und den im &ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher fachlicher und persoénlicher
Eignung bevorzugt.

Aussagekraftige Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen werden
bis zum 28.11.2025 erbeten an:

Stadtverwaltung Sinzig - Personalamt -
Kirchplatz 5, 53489 Sinzig

oder
‘bevorzugt elektronisch an:
personal@sinzig.de




