Amt fir Digitalisierung, Breitband und Vermessung
Gunzburg

Das Amt fur Digitalisierung, Breitband und Vermessung Guinzburg stellt zum 01.03.2021 ein:

Verwaltungsbeschaftigte (m,w,d)

unbefristet und in Vollzeit am Dienstort Guinzburg.

Wir sind eine moderne Dienstleistungsbehoérde und fihren Vermessungen in den Landkreisen

Gunzburg und Neu-Ulm durch. Ferner sind wir zustandig fur die Beratung der Kommunen beim

Breitbandausbau.

Ihre Aufgaben:

Unterstitzung der Amtsleitung in organisatorischen und administrativen Belangen
Allgemeine Sekretariatsaufgaben

Telefondienst und Postbearbeitung

Ansprechpartner flr interne und externe Kontakte

Beratung und Bedienung von Kunden

Datenabgabe aus dem Amtlichen Liegenschaftskatasterinformationssystem (ALKIS)
Rechnungsbearbeitung, Haushaltswesen und Beschaffung

Vermodgensverwaltung

Personalverwaltung einschlieRlich Zeiterfassung

Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit

lhr Profil:

Mittlere Reife, abgeschlossene Berufsausbildung (wiinschenswert in der Verwaltung oder
einem kaufmannischen Beruf)

Allgemeine Verwaltungskenntnisse

Kommunikative und organisatorische Fahigkeiten

Fundierte EDV-Kenntnisse (Anwendung verschiedener DV-Systeme, sicherer Umgang mit
Birokommunikationssoftware)

Selbststandige Arbeitsweise, Leistungsbereitschaft und Eigeninitiative

Kundenorientiertes Handeln und Freude am Umgang mit Kunden



e Zuverlassigkeit

o Teamfahigkeit

Unser Angebot:

o Abwechslungsreiches, zukunftsorientiertes und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

Modern ausgestatteter Arbeitsplatz und breit gefacherte Fortbildungsmaéglichkeiten
Unbefristeter Arbeitsvertrag mit 40,1 Std./Woche

Flexible Arbeitszeit mit guter Vereinbarkeit von Familie und Beruf

Die Stelle ist grundsatzlich teilzeitfahig.

30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr; 24.12. und 31.12. zuséatzlich frei

Bezahlung nach TV-L (Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst der Lander) Entgeltgruppe
E5; Hohergruppierung bei Erfullung der Voraussetzungen maoglich

Schwerbehinderte werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt
bertcksichtigt. Die Bewerbung von Frauen sowie von Menschen mit Migrationshintergrund wird

begrufit.

Sind Sie interessiert? Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen!
Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Lebenslauf, Schulabschlusszeugnis, Nachweis der

Berufsausbildung und Arbeitszeugnissen senden Sie bitte an das

Amt fur Digitalisierung, Breitband und
Vermessung Glnzburg

Augsburger Stral3e 1

89312 Giinzburg

oder
per E-Mail mit dem Betreff ,Bewerbung“ an poststelle@adbv-gz.bayern.de

Bewerbungsschluss: 29.01.2021

Bitte senden Sie uns keine Originale zu, da die Bewerbungsunterlagen aus

verwaltungsékonomischen Griinden nicht zurtickgesendet werden.

Né&ahere Auskiinfte erhalten Sie unter Telefon 08221 3660-0.



