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SACHBEARBEITUNG MIT ASSISTENZTATIGKEIT (M/W/D) IM BEREICH SOZIALE HILFEN

Beim Geschaftsbereich Soziales ist im Bereich Soziale Hilfen zum nachstméglichen Zeitpunkt die Stelle
der

Sachbearbeitung (m/w/d) mit Assistenztétigkeit

zu besetzen. Es handelt sich um eine Vollzeitstelle, die bei Vorliegen der personlichen Voraussetzungen
bis Entgeltgruppe 6 TVOD besetzt werden kann. Dienstort ist Aalen.

Das Aufgabengebiet umfasst neben den liblichen Assistenztatigkeiten auch eine Teilsachbearbeitung
sowie die interne Koordinierungsfunktion fiir das Sachgebiet, die Assistenz der Sachgebiets- und
Fachbereichsleitung sowie der Sachbearbeitung.

Voraussetzung ist eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine
vergleichbare Qualifikation sowie gute Kenntnisse in den MS-Office-Produkten (Word, Excel, Outlook);
zusatzliche Kenntnisse in PowerPoint waren von Vorteil. Beim Geschaftsbereich Soziales erfolgt der
Posteingang und die Dokumentenverwaltung Giber das DMS-Verfahren enaio.

Des Weiteren erfordert die Stelle Kommunikations- und Teamfahigkeit, eine rasche Auffassungsgabe,
strukturiertes Arbeiten sowie ein freundliches und sicheres Auftreten sowie die Bereitschaft, sich rasch
in die Fachverfahren einzuarbeiten.

Neben den Ublichen Sozialleistungen im offentlichen Dienst wie z.B. erhohte Altersversorgung in der
Zusatzversorgungskasse bietet die Landkreisverwaltung

e Moglichkeit einer weiteren betrieblichen Altersversorgung mittels Entgeltumwandlung

e Maglichkeit zum Bikeleasing und Zuschuss fiir die Nutzung des OPNV (Jobticket)

e Vereinbarkeit von Familie und Beruf im Rahmen von Home-Office und flexibler
Gestaltung der Arbeitszeit

e Kinderbetreuung am Standort Aalen fiir Kinder im Alter von 1 bis 3 Jahren

e Betriebliches Gesundheitsmanagement mit entsprechenden Kursangeboten

e Fort- und Weiterbildung

e Kostenlose Lademaglichkeit fiir Elektrofahrzeuge

Fur weitere Informationen wenden Sie sich bitte an den Fachbereichsleiter der Sozialen Hilfen, Herrn
Kirchvogel, Telefon 07361 503-1415.

Bitte bewerben Sie sich bis zum 20. April 2025 (iber unser Online-Bewerbungsverfahren.
Chancengleichheit, Vielfalt und Inklusion sind fiir den Ostalbkreis selbstverstandlich. Deshalb begriiRen

wir Bewerbungen unabhéangig von Geschlecht, Alter, Behinderung, Herkunft, Religion, Nationalitat sowie
sexueller Orientierung und Identitat.
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