Stadtverwaltung Ebersbach-Neugersdorf 17.09.2025

In der Stadt Ebersbach-Neugersdorf ist die Stelle

Mitarbeiter Verwaltung im Bereich Registratur (m/w/d)

in Vollzeit (39 Stunden pro Woche) zum nachstmaoglichen Zeitpunkt zu besetzen.

Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere (Schwerpunkte):

Bearbeitung der Schriftgut- und Aktenverwaltung mit einem nach
Sachgebietspunkten gegliederten Aktenplan

Zuordnung von Eingangen und Vergabe von Aktenzeichen
Aufbereitung des Schriftgutes fur die elektronische Verarbeitung
Einschatzen der Archivwurdigkeit unter Berucksichtigung der
Aufbewahrungsfristen

allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Voraussetzungen:

Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbare Ausbildung mit
dem Schwerpunkt Registratur

Kenntnisse der Kommunalverwaltung und Strukturen

Interesse an Geschichte und Zeitgeschehen der Stadt

gefestigte EDV-Anwendungserfahrungen (Microsoft Office)

sichere Anwendung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Wir erwarten von lhnen:

ausgepragte Befahigung zu systematischem und strukturiertem Handeln
hohes Mal} an Gewissenhaftigkeit und Sorgfalt

schnelle und eigenstandige Einarbeitung in neue Aufgabengebiete
korperliche Befahigung zum Bewegen von leichten und mittleren Lasten
Bereitschaft zum Arbeiten auf Grundlage eines Projektansatzes

Wir bieten lhnen:

unbefristete Anstellung

Vollzeitbeschaftigung (eine Beschaftigung in Teilzeit ist nicht ausgeschlossen)
Bezahlung nach TV6D und die im o&ffentlichen Dienst Gblichen
Sozialleistungen

laufende fachliche Fortbildungsmaoglichkeiten

verantwortungsvolles und interessantes Aufgabengebiet
Kitabetreuungsangebote

Wohnungsangebote

Gleitzeit

Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden
nach Maligabe des SGB IX bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung
bevorzugt berticksichtigt.

Nachweise hierfur sind den Bewerbungsunterlagen beizufugen.
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Bewerbungskosten jeglicher Art, z. B. Fahrtkosten werden nicht erstattet.
Sind Sie interessiert?

Dann richten Sie bitte lhre Bewerbung (inkl. frankierten Rlckumschlag) bis
spatestens 09. Oktober 2025 an die Stadtverwaltung Ebersbach-Neugersdorf,
Reichsstralle 1, 02730 Ebersbach-Neugersdorf oder per E-Mail in PDF-Form an
personal@ebersbach-neugersdorf.de. Damit eine korrekte Zuordnung lhrer
Bewerbung erfolgen kann, geben Sie bitte die Nummer 02.2025 in lhren
Bewerbungsunterlagen mit an.

Hinweis zum Datenschutz
Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich mit der Speicherung lhrer personenbezogenen Daten fir die
Dauer des Stellenbesetzungsverfahrens einverstanden.




