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Die Stadt Bad Lauterberg im Harz sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt

eine Verwaltungskraft im technischen Bereich (m, w, d)

fur das Sachgebiet Hoch- und Tiefbau. Die wochentliche Arbeitszeit umfasst 39 Stunden. Die
Vergutung erfolgt bis zu EG 8 TVaD.

Die Aufgabe umfasst insbesondere:

Allgemeine  Assistenzaufgaben  sowie  eigenverantwortliche und  effiziente
Blroorganisation

Verfassen von Auftragen und Nachtragen nach Vorlage VOB und UVgO

Kostenkontrollen der BaumafRnahmen, Auftragserteilung sowie Weiterleitung an Firmen
Rechnerische Prufung von Angeboten, Massenermittiungen und Nachtragen
Plausibilitatskontrollen von Nebenkostenabrechnungen

Erstellung und Abwicklung von Vertragen (z. B. Wartungsvertrage)

Unterhaltung der offentlichen Spielplatze

Begleitung der Baumkontrollen sowie dessen nachfolgende Beauftragung laut
Verkehrssicherungspflicht

Eine Anderung des jeweiligen Aufgabenzuschnitts bleibt vorbehalten

Wir erwarten:

e Eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, Bliro- oder
Industriekauffrau/-mann mit technischer Affinitat oder einen vergleichbaren Abschluss
mit Kenntnissen aus dem Handwerk oder Bauwesen

¢ Freundliches und biirgernahes Auftreten

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS- Office- Standardanwendungen

e Freundliches und burgernahes Auftreten

o Eigenverantwortliche, selbststandige und sorgfaltige Arbeitsweise

e Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit, Konfliktfahigkeit sowie Durchsetzungsvermogen

Wiinschenswert:

¢ Kenntnisse VOB, UVgO, HOAI

Wir bieten lhnen:

e Interessante und abwechslungsreiche Tatigkeiten mit einer breiten Vernetzung im
Team

Bewerbungen mit aussagekraftigen Unterlagen richten Sie bitte bis zum 28.02.2024
an die

Stadt Bad Lauterberg im Harz, Ritscherstrale 4,
37431 Bad Lauterberg im Harz

oder per E-Mail an personalabteilung@badlauterberg.de. Flr weitere Auskiinfte steht Herr
Bahnsch unter der Telefonnummer 05524/853-150 gern zur Verfligung.




Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlicksichtigt.

Ihre Bewerbungsunterlagen werden durch die Stadt Bad Lauterberg im Harz im Einklang mit
der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO) und dem Nds. Datenschutzgesetz
verarbeitet. Mit der Ubersendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erteilen Sie die Einwilligung zur
Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten durch die Stadt Bad Lauterberg im Harz im
Rahmen des Ausschreibungsverfahrens. Die Einwilligung kénnen Sie jederzeit widerrufen,
dies fuhrt jedoch zum Ausschluss aus dem laufenden Bewerbungsverfahren. Zwei Monate
nach Abschluss des Ausschreibungsverfahrens werden die Daten nichtbertcksichtigter
Bewerber/innen datenschutzkonform vernichtet.



