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Assistenz und Sachbearbeitung im Fachbereich
Ordnung und Sicherheit (m/w/d)
Beschreibung
Bei der Stadtverwaltung Baden-Baden (Stadtkreis mit ca. 55.000 Einwohnern) ist
beim Fachbereich Ordnung und Sicherheit – Fachgebiet Öffentliche Ordnung zum
nächstmöglichen Zeitpunkt eine Stelle für die

Assistenz und Sachbearbeitung im
Fachbereich Ordnung und Sicherheit (m/w/d)

zunächst befristet bis zum 31.12.2023 zu besetzen.

Ihre Aufgaben

Mitarbeit im Katastrophenschutz
Wahrnehmung von regelmäßigen Vertretungstätigkeiten für die Sekretariate
Dezernat III und der Fachbereichsleitung Ordnung und Sicherheit
Statistik, Rechnungsanweisungen
Betreiben einer Notfallkasse bei Ausfall der Kassenautomaten
Bewirtschaftung des Budgets des Fachgebiets Öffentliche Ordnung, des
Fachgebiets Straßenverkehr und des Fachgebiets Bürgerservice

Ihr Profil

abgeschlossene Verwaltungsausbildung (Fachrichtung Landes- und
Kommunalverwaltung) oder Erste Prüfung für Angestellte
Flexibilität, Engagement, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit
selbstständiges, eigenverantwortliches und strukturiertes Arbeiten
sicherer und freundlicher Umgang mit der Bürgerschaft
schnelle Auffassungsgabe
gute Kenntnisse in den gängigen Office-Programmen

Unser Angebot
Das Arbeitsverhältnis richtet sich nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst
(TVöD). Die Eingruppierung erfolgt in Entgeltgruppe 8 TVöD.

Wir bieten eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kreativen
Team und eine der Position angemessene Bezahlung. Darüber hinaus bietet die
Stadt Baden-Baden vielfältige Entwicklungs- und
Weiterqualifizierungsmöglichkeiten, individuelle Arbeitszeitmodelle, ein
betriebliches Gesundheitsmanagement, ein Einarbeitungskonzept sowie einen
Zuschuss zu Jahres- bzw. Monatskarten für öffentliche Verkehrsmittel.

Kontakte
Ihre aussagekräftige Bewerbung übersenden Sie uns bitte bis spätestens
19.02.2023.

Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung vorrangig
berücksichtigt.

Arbeitgeber
Stadt Baden-Baden

Start Anstellung
baldmöglichst

Dauer der Anstellung
zunächst befristet bis 31.12.2023

Veröffentlichungsdatum
24. Januar 2023

Gültig bis
20.02.2023
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Für weitere Informationen steht Ihnen Herr Tilebein, Leiter des Fachbereichs
Ordnung und Sicherheit, unter der Telefonnummer 07221 93-1810 gerne zur
Verfügung.
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