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Abwasserzweckverband Nordkreis Weimar Buttelstedt Markt 2 99439 Am Ettersberg 

 

 
Stellenausschreibung: Sachbearbeiter/in Sekretariat (m/w/d) 

 
 
Der Abwasserzweckverband Nordkreis Weimar (Sitz: Buttelstedt, 99439 Am Ettersberg) 
ist eine öffentlich-rechtliche Einrichtung zur Abwasserbeseitigung in den Gemeinden 
99439 Am Ettersberg, Ballstedt, Ettersburg, Neumark und den Ortschaften Leutenthal 
und Rohrbach, welche zur Gemeinde 99510 Ilmtal-Weinstraße gehören. Der Verband 
erfüllt seine Aufgaben nach öffentlich-rechtlichem Satzungsrecht. 
 
Zum 01. Juli 2024 ist die Stelle Sachbearbeiter/in Sekretariat (m/w/d) unbefristet, in 
Teilzeit (30 Wochenstunden) zu besetzen. Eine Neueinstellung ist zum 01.04.2024 
vorgesehen. 
 
 

Das erwartet Sie: 
- Erledigung/Erarbeitung/Verfassung von Korrespondenz/Schriftverkehr mit Kunden, 

Dienstleistern, Versicherungen, Behörden,  
- Telefonischer, digitaler sowie persönlicher Kontakt mit Kunden, Dienstleistern, 

Versicherungen, Behörden, 
- Bearbeitung von Postein- und Postausgang, führen der Wiedervorlage,  
- Organisation/Verwaltung/Ablage von Akten, Terminen, Informationen, 
- Sitzungsdienst (incl. Vor- und Nachbereitung von Verbandssitzungen),  
- Ausführung von labortechnischen Arbeiten im verbandseigenen Labor,  
- Erstellung von einfachen Statistiken und Visualisierungen, 
- Vertretung für den Bereich Kassen-, Rechnungs-, Gebührenabrechnung. 
 
 

Das erwarten wir: 
- Erfolgreich abgeschlossene, mind. 3jährige Ausbildung in den Bereichen 

Wirtschaft/Verwaltung oder vielseitige Fachkenntnisse in einem Beruf mit 
einschlägiger Verwaltungserfahrung, 

- Persönliches Engagement bei der Lösung der anstehenden Aufgaben, 
- Mentale Belastbarkeit (auch bei Störungen und Krisensituationen), 
- Erfahrung mit Standardsoftware, 
- Teamfähigkeit, Durchsetzungsvermögen. 
 
 

Das bieten wir: 
- Ein freundliches, motiviertes Team, 
- Moderne Büroausstattung, 
- Aus- und Fortbildungsmöglichkeiten, 
- Vergütung nach TVöD/VKA mit den Sozialleistungen des Öffentlichen Dienstes. 
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Bewerber/innen senden ihre aussagekräftige Bewerbung, unter Beifügung der üblichen 
Unterlagen, im verschlossenen Umschlag,  
gekennzeichnet mit „Sachbearbeiter/in/ Sekretariat“ bis zum 22.02.2024, an: 
 
 Gemeinde Am Ettersberg 
 Personalamt 
 z.Hd Frau Götte 
 Hauptstraße 23 
 99439 Am Ettersberg 
 

Hinweis:  Bei gleicher Eignung werden Schwerbehinderte und Gleichgestellte nach 

dem Schwerbehindertengesetz entsprechend berücksichtigt. 
 
Mit der Einreichung Ihrer Bewerbung stimmen Sie außerdem der weiteren Verarbeitung 
Ihrer personenbezogenen Daten im Rahmen und zur Durchführung des 
Bewerbungsverfahrens zu. Diese Einwilligung kann jederzeit ohne Angabe von 
Gründen gegenüber o. g. Stelle schriftlich oder elektronisch widerrufen werden. 
Bitte beachten Sie, dass ein Widerruf der Einwilligung u. U. dazu führt, dass die 
Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr berücksichtigt werden kann.  
 
   


