Die Stadt Hufingen (7.900 Einwohner) im Schwarzwald-Baar-Kreis sucht zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

Sachbearbeiter m/w/d als Elternzeitvertretung
fur das Sekretariat Bauamt

in Vollzeit
Ihre Aufgaben:
- Erledigung sémtlicher Sekretariatsarbeiten wie Fihrung Korrespondenz, Post- und
Mailbearbeitung, Telefondienst, Fiihrung Wiedervorlage und Aktenfiihrung
- Priifung eingehender Rechnungen und Fuhrung der Bauausgabebicher
- VerwaltungsmaRige Abwicklung von Ausschreibungen nach VOB
- Allgemeine Sachbearbeitungstatigkeiten

Sie zeichnen sich aus durch:

- Erfolgreiche Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder Kauffrau/Kaufmann far
BlUrokommunikation

- Moglichst Erfahrung in der Kommunal-/ Bauverwaltung

- Gute Kenntnisse und Erfahrungen mit Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

- Hohes Mal? an Belastbarkeit, Flexibilitat, Eigeninitiative, Einsatzbereitschaft und
Teamfahigkeit

- Freude am selbststandigen Arbeiten und im Umgang mit Kundschaft

Wir bieten Ihnen:

- Eine interessante und vielseitige Vollzeitstelle

- Leistungsgerechte Bezahlung nach EG 6 TV6D mit den lUblichen Sozialleistungen
- Ein angenehmes Betriebsklima in einem motivierten Team

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an die
Stadtverwaltung Hufingen, Personalamt, Hauptstral3e 18, 78183 Hufingen oder per
Mail an bewerbung@huefingen.de. Gerne beantwortet Hauptamtsleiter Horst Vetter lhre
Fragen auch telefonisch unter Tel. 0771/6009-30.
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