Stellenausschreibung

Die Residenzstadt Neustrelitz sucht zum néchstmdglichen Zeitpunkt eine engagierte und
verantwortungsbewusste Persdnlichkeit als

Sachbearbeiter/in im Verwaltungsdezernat (m/w/d).

Ihr Aufgabenbereich:

e Organisation des Biros der Verwaltungsdezernentin, einschlie3lich Terminmanagement,
Protokollfihrung und Ablage

e Fachbereichsiibergreifende Aufgaben, wie die Vorbereitung von Jubilden der Birger und die
Protokollfihrung im Ausschuss fiir Bildung und Soziales einschlie3lich der Vor- und
Nachbereitung

e Verantwortliche Erarbeitung der Allgemeinen Dienst- und Geschéaftsanweisung, des
Verwaltungsgliederungsplanes, des Aktenplanes und des Geschéaftsverteilungsplanes.
Uberwachung der Dienstanweisungen und Dienstvereinbarungen im internen Netz.

e Verantwortliche Bearbeitung von allen Versicherungsangelegenheiten und Schadensféllen der
Stadtverwaltung. Vorbereitung und Priifung von Vertragen einschlie3lich der Ausschreibung
von Versicherungsleistungen sowie die Pflege dieser Vertrdge im Vertragsmanagement.
Aktualisierung und Uberwachung des Versicherungsbestandes. Verantwortlich fir die Planung
der Haushaltsmittel im Bereich Versicherung. Verhandlungen mit Versicherungsgesellschaften
und Optimierung von bestehenden Versicherungspolicen. Ansprechpartner/in fir alle
versicherungsrelevanten Fragen.

Unser Anforderungsprofil:

e Verwaltungsfachangestellte/r oder eine abgeschlossene dreijahrige Berufsausbildung
vorzugsweise mit mehrjahriger Erfahrung in der Verwaltungstatigkeit, idealerweise im
kommunalen Bereich

e gute organisatorische Fahigkeiten und Teamfahigkeit

e Fahigkeit, komplexe Sachverhalte prazise und verstandlich zu formulieren

¢ Eigeninitiative, Flexibilitat und Belastbarkeit

lhre Vorteile bei uns:

eine unbefristete Vollzeitbeschéftigung in der Entgeltgruppe 9a TVOD

eine vielseitige und interessante Tatigkeit

Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten

Familienfreundlichkeit durch flexible Arbeitszeiten; Moglichkeit der mobilen Arbeit
entsprechend der tariflichen Regelungen zahlen wir ein jahrliches Leistungsentgelt
eine betriebliche Altersvorsorge

Wenn Sie Interesse an dieser Stelle haben, Ubersenden Sie bitte lhre Bewerbung mit den
Ublichen Unterlagen bis zum 26.09.2024 an

Residenzstadt Neustrelitz
Referat Personal
Markt 1
17235 Neustrelitz

Ihre Online-Bewerbung senden Sie bitte in einer Datei an personal@neustrelitz.de.

Hinweis: Die im Zusammenhang mit der Stellenausschreibung bzw. einem Vorstellungsgesprach entstehenden Kosten werden
von der Residenzstadt Neustrelitz nicht erstattet. Nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens verbleiben die Unterlagen
nicht berucksichtigter Bewerbungen bis zum 31.03.2025 im Personalreferat und werden danach vernichtet. Wenn Sie die
Rucksendung Ihrer Unterlagen wiinschen, legen Sie bitte einen ausreichend frankierten Riickumschlag bei. Die Verarbeitung
Ihrer personenbezogenen Daten erfolgt auf der Grundlage des Artikels 6 Absatz 1 b) und e) Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO) - zur Durchfuhrung vorvertraglicher Mal3nahmen - in Verbindung mit § 10 Abs. 1 Datenschutzgesetz MV.
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber und ihnen Gleichgestellte berticksichtigen wir bei gleicher Eignung bevorzugt.
Wir empfehlen Ihnen daher, auf eine Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung bereits im Anschreiben hinzuweisen


mailto:personal@neustrelitz.de

