Stadt Hohenmolsen

Stellenausschreibung

Die Stadt Hohenmolsen mit ihren funf Ortschaften ist ein attraktiver Wohnort inmitten
der Metropolregion Mitteldeutschland. Gelegen im wunderschonen Burgenlandkreis
profitiert sie von ihren kurzen Wegen in die Zentren von Halle, Gera, Jena und Leipzig.
Als eine Stadt voller Energie bietet sie ihren rund 10.000 Einwohnerinnen und
Einwohnern ein Mehr an Wohnen, Lernen und Erholen im Iandlichen Umfeld.

Weitere Informationen uber Hohenmolsen finden Sie unter
www.stadt-hohenmoelsen.de.

Fir den Fachbereich | - Innere Verwaltung suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt
eine/n

Sachbearbeiter/in Poststelle (m/w/d)

in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis in Teilzeit (30 Stunden/Woche).

Was wird |hre Aufgabe sein:

vollstandige Abwicklung der Eingangs- und Ausgangspost mit Postabholung
Bearbeitung der elektronischen Rechnungen

Unterstltzung der Assistenz des Blurgermeisters bei Bedarf

Teilnahme an der Rufbereitschaft der Stadt Hohenmolsen

(zwei- bis viermal jahrlich mit zusatzlichem Ausgleich in Zeit oder Geld)

Wir erwarten von lhnen:

e eine abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmannischen Beruf

e wunschenswert ist eine einschlagige Berufserfahrung in den o.g.
Aufgabenbereichen

e zuverlassige und gewissenhafte Arbeitsweise, gutes Ausdrucksvermogen in
Wort und Schrift sowie Teamfahigkeit

e gute Kenntnisse in der Anwendersoftware MS-Office (Word, Excel und Outlook)

Wir bieten lhnen:

e einen abwechslungsreichen, interessanten und verantwortungsvollen
Arbeitsplatz mit einem engagierten, aufgeschlossenen und motivierten Team

o flexible Arbeitszeiten

e eine leistungsgerechte Vergutung nach dem TVOD (VKA) entsprechend den
personlichen Vogaussetzungen bis zur Entgeltgruppe 5

HohenmolsenlhlatiMehrs

Eine Stadt voller Energie!



Stadt Hohenmoalsen

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung,
Befahigung und fachlicher Qualifikation bevorzugt berlcksichtigt. Mitglieder der
Freiwilligen Feuerwehr der Stadt Hohenmolsen werden bei gleicher Eignung,
Befahigung und fachlicher Leistung gemall § 9 Abs. 5 Brandschutz- und
Hilfeleistungsgesetz des Landes Sachsen-Anhalt bevorzugt berucksichtigt.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie I|hre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen bis zum 28.01.2024 an die

Stadt Hohenmolsen
Innere Verwaltung
Markt 1
06679 Hohenmolsen
E-Mail: bewerbung@stadt-hohenmoelsen.de

Bitte haben Sie Verstandnis, dass wir die eingereichten Bewerbungsunterlagen nur im
Fall eines beigefugten, ausreichend groflen und frankierten Ruckumschlages
zurlcksenden. Anderenfalls werden diese nach Abschluss des Verfahrens
ordnungsgemal unter Berucksichtigung des Datenschutzes von uns vernichtet.

HohenmolsenlhlatiMehrs

Eine Stadt voller Energie!



