Der Unterhaltungsverband Obere Oste

sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/einen

Biiro- und Verwaltungsangestellte/n (m/w/d)
in Teilzeit (unbefristet) 22 - 30 Std./Woche

Der Unterhaltungsverband Obere Oste ist eine Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts.

Tatigkeitsprofil:
e Beitragshebung mit dem Fachprogramm GBS-Office
e Mitgliederverwaltung
e Allgemeine Blro- und Verwaltungsaufgaben
e Betreuung von Mitgliedsverbdnden

Anforderungsprofil:
e Ausbildung zum/zur Verwaltungsangestellten
oder eine vergleichbare Ausbildung
e Grundlegende Kenntnisse in der EDV (MS-Office)
e Kenntnisse in GIS-Anwendungen sowie Katasterwesen sind von Vorteil
e Selbststdandiges und strukturiertes Arbeiten
e Zuverlassigkeit, Flexibilitat und Teamfahigkeit

Wir bieten:

e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis in Teilzeit
(derzeit 22 bis 30 Std./Woche)

e Entgeltzahlung nach TVGAD (6ffentlicher Dienst)
Die ausgeschriebene Stelle sieht eine Eingruppierung nach EG6 vor,
eine spatere Hohergruppierung ist vorgesehen.

e Alle im offentlichen Dienst (iblichen Sozialleistungen

e Sorgfaltige und individuelle Einarbeitung durch das Mitarbeiterteam

e Teamarbeit

e Gutes Arbeitsklima und familidre Atmosphare

e Sicherer Arbeitsplatz

Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen richten Sie
bitte bis zum 31. Marz 2024 an den

Unterhaltungsverband Obere Oste

Meyerstralle 15

27404 Zeven

oder per E-Mail an info@uhv-obere-oste.de

Weitere Auskiinfte erteilt Ihnen Herr Wilhelm Meyer unter Telefon: 04281 9881-0



