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Stellenausschreibung

Funf moderne Gemeinden, eingebettet in Natur pur, in Deutschlands einzigartiger Hochmoorlandschatft,
Seen, Kanale und Walder — das ist die junge Samtgemeinde Nordhimmling im schdnen Landkreis
Emsland. Mitihren ca. 12.500 Einwohnern liegt sie im nordlichen Emsland, in unmittelbarer Néahe zur Stadt
Papenburg.

Die Samtgemeinde Nordhimmling mdchte zum nachstmdaglichen Zeitpunkt die Stelle als

Sachbearbeiter/in (m/w/d) fir Schulangelegenheiten
und Offentlichkeitsarbeit

besetzen.

Das vielseitige Aufgabenfeld umfasst im Wesentlichen:

o Angelegenheiten der schulischen Gebaude- und Grundsticksausstattung:
o Fordermittelakquise und Projektabrechnung
e Erstellung von Beschlussvorlagen

e Angelegenheiten der Oberschulen und Grundschulen:

Ganztagsschulbetrieb

Beschaffung von Einrichtungsgegenstanden, Lehr- und Lernmitteln

Vergaben nach UvVgO

Rechnungskontrolle und Rechnungsbearbeitung

Beitragsberechnungen

Teilnahme an Schulausschussitzungen und Schulleiterversammlungen, Protokollfiihrung
Statistiken

Schilerausnahmegenehmigungen

Schulorganisationsangelegenheiten




o Offentlichkeitsarbeit fiir die Homepage, Facebook und Munipolis einschlieRlich Pressearbeit:
¢ Imagepflege
e Erstellung von Pressebeitragen und Fotoaufnahmen

o Projektarbeit, Ehrenamt, Demografie, Senioren
Eine Anpassung der Aufgabenbereiche bleibt vorbehalten.
Das bringen Sie mit:

e eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Verwaltungswirt/in
(Angestelltenlehrgang 1) oder eine vergleichbare Qualifikation

e Verantwortungsbereitschaft

Die Bereitschaft auch auRerhalb der reguléaren Arbeitszeit an Sitzungen teilzunehmen und Aufgaben

im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit zu tlbernehmen

Einsatzbereitschaft, selbststandige und wirtschaftliche Arbeitsweise

Teamfahigkeit

sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen

Fuhrerschein der Klasse B

Das bieten wir lhnen:

e eine anspruchsvolle Tatigkeit in einem engagierten Team

e ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis in Vollzeit nach dem Tarifvertrag fir den 6&ffentlichen
Dienst (TV6D)

¢ eine entwicklungsfahige Stelle mit einer Vergitung je nach Qualifikation bis nach Entgeltgruppe 9
TV6D

e eine betriebliche Altersvorsorge Uber die Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander (VBL)

e jahrliche Leistungspramie und Jahressonderzahlung nach dem TV6D

Leasingangebote im Bereich E-Mobilitat mit dem Partner JobRad

Schwerbehinderte Bewerber/Bewerberinnen werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher
Leistung bevorzugt berticksichtigt und sollten bereits in ihrer Bewerbung auf ihre
Schwerbehinderteneigenschaft hinweisen.

Fuhlen Sie sich angesprochen?

Dann bewerben Sie sich bitte bis zum 21.07.2024 per E-Mail an das Postfach
bewerbungen@nordhuemmling.de oder per Post an folgende Adresse:

Samtgemeinde Nordhimmling, Verwaltungsleitung, Poststral3e 13, 26897 Esterwegen

Ansprechpersonen:

Als Ansprechpersonen stehen Ihnen bei der Samtgemeinde Nordhiimmling folgende Mitarbeiter/in zur
Verfugung:

e Herr Hintelmann, Samtgemeindebiirgermeister, Tel.: 05955/200-29;
E-Mail: christoph.huentelmann@nordhuemmling.de

¢ Herr Kuhimann, 1. Samtgemeinderat, Tel: 05955/200-26;
E-Mail: gerwin.kuhimann@nordhuemmling.de

e Frau Gerdes, Personalamt, Tel.: 05955/200-31;
E-Mail: svenja.gerdes@nordhuemmling.de

JETZT HIER BEWERBEN
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