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Das Landratsamt Miltenberg sucht fiir das Sachgebiet 12 ,,Kommunalwesen* eine/n

Sachbearbeiter/in (m/wid)

fir die Geschéftsstelle Kreistag und Ehrungen in Vollzeit.

Der Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen:
1. Sitzungsdienst fiir den Kreistag und seine Ausschiisse

+ Sitzungsplanung, Sitzungsvorbereitung unter Einbeziehung der Fachbereiche und Sitzungsteilnah-
me fiir den Kreistag und seine Ausschiisse sowie Uberwachung der Ladefristen

* Protokollerstellung, Beschlussbuchauszlige und Abschlussarbeiten

+ Berechnung und Zahlbarmachung von Aufwandsentschadigungen anhand der Entschadigungssat-
zung des Landkreises Miltenberg

+ Bearbeitung von Anfragen und Antragen mit Nebenarbeiten der Entschadigungssatzung des Land-
kreises Miltenberg

* Bearbeitung von Anfragen und Antragen mit Nebenarbeiten von Mitgliedern des Kreistags

* Arbeit mit der Software ,Session” und ,SessionNet* sowie Datenpflege, auch fiir das Kreistagsinfor-
mationssystem (KIS) sowie elektronischer Sitzungsdienst

+ Gratulationen zu runden Geburtstagen der Kreistagsmitglieder

2. Ehrungen und Auszeichnungen

+ Sachbearbeitung staatlicher sowie landkreiseigener Ehrungen

* Durchfiihrung von Anhérungen

+ \lerfassen von Vorschlagsempfehlungen

+ Verfassen und Versenden von Rundschreiben an Gemeinden flir Vorschldge sowie
eigene Recherche

+ Aufnahme von Vorschldgen und Dokumenten

Wir erwarten:

+ Aushildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder einschlagige Berufsausbildung

+ Mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung

+ Souveraner Umgang mit gangigen Office-Anwendungen und die Bereitschaft, sich in Fachanwen-
dungen einzuarbeiten

+ Ausgepragte Organisations- und Strukturierungsfahigkeit

+ Engagement, Flexibilitat, Zuverlassigkeit

* Professionelle Kommunikation sowohl im schriftlichen wie im persénlichen Kontakt

+ Loyalitat und Diskretion

* Freundliche und verbindliche Umgangsformen

Wir bieten:

* Gute Sozialleistungen

* Eingruppierung nach 9a TV6D-VKA

+ Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Téatigkeit

Ihre aussagefahige Bewerbung richten Sie bitte bis 31.08.2022 ausschlieBlich per
E-Mail an das Landratsamt Miltenberg: personal@Ira-mil.de

lhre Ansprechpartnerin: Frau Christine Scherf, Tel.: 09371 501- 410



