Bei der Stadt Cuxhaven ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine Stelle als

Mitarbeiter (m/w/d)

fur das Vorzimmer des Dezernates Bauen, Naturschutz und Technische Dienste

(EG 7 TVOD-VKA - bei entsprechender Qualifikation)
unbefristet und in Vollzeit zu besetzen.

Die Aufgaben umfassen im Wesentlichen:

Allgemeine administrative Aufgaben

Terminplanung und -Uberwachung, Koordination von Besprechungen

Vor- und Nachbereitung von Ausschuss-, Rats- und Fachbereichsleitungssitzungen
Verwaltung der Unterlagen der Dezernatsleitung

Empfang und Betreuung von Besucherinnen und Besuchern

Fuhrung von Korrespondenz (selbststandig bzw. nach allgemeinen Vorgaben)
Vertretung flr das Vorzimmer Dezernat - Ordnung, Soziales, Bildung und Kultur -

Eine Anderung im Aufgabenzuschnitt bleibt vorbehalten.

Sie verfiigen uber:

» Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d), zum Burokaufmann
(m/w/d) bzw. zum Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten (m/w/d)

Wir erwarten:

Wiinschenswerte mehrjahrige Berufserfahrung im Verwaltungsbereich

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Gute MS-Office-Kenntnisse (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)

Hohes Mal} an Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Engagement

Sicheres Auftreten, organisatorisches Geschick, Diskretion und die Bereitschaft zu einer vertrauensvollen und
loyalen Zusammenarbeit

Zeitliche Flexibilitat nach den dienstlichen Anforderungen

Wir bieten:

Ein interessantes und abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld in einem positiven Arbeitsumfeld

Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit dem Dezernenten

Eingruppierung bei entsprechender Qualifikation bis nach Entgeltgruppe 7 TV6D-VKA mit der Mdglichkeit der
Einstufung in eine der Qualifikation entsprechenden Entwicklungsstufe

Gleitzeit und flexible Arbeitszeitmodelle

Zahlreiche individuelle Weiterbildungsmadglichkeiten

Zusatzliche Altersversorgung des o6ffentlichen Dienstes (VBL)

Angebote zur Gesundheitsférderung (u. a. Méglichkeit der Teilnahme am Firmensport-Programm der Fa. EGYM-
Wellpass)

Dienstrad-Leasing in Zusammenarbeit mit der Fa. JobRad

Bewerbungen mit aussagekraftigen Unterlagen bitte bis zum 14. Juli 2024 direkt online Uber das
Onlinebewerbungsportal unter

www.cuxhaven.de/bewerbung

Far nadhere Informationen steht Herr Eickmann, Stadtbaurat, (Tel.: 04721 / 700 630) oder bei Fragen zum Bewerbungs-
verfahren Frau Wichers, Abteilung Personalwesen, (Tel.: 04721 / 700 557) zur Verfligung.
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