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verschwistert mit
Déville-les-Rouen, Frankreich

Gemeinde und Stadt Zmlgrc')d, Polen

STADT BARGTEHEIDE

Die Stadt Bargteheide sucht fiir den Fachdienst 3.3 zum nachstmaoglichen Zeitpunkt ein

Teammitglied Infothek (m/w/d)
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unbefristet in Teilzeit mit einer wéchentlichen Arbeitszeit von 19,5 Stunden. Die Vergiitung erfolgt nach
der Entgeltgruppe 5 TV6D-VKA.

lhre Aufgaben:
e Allgemeine Auskiinfte und Informationen erteilen
e Annahme und Weitervermittlung von Telefongesprachen
e Bearbeitung der Ausgangspost
e Paketannahme
e Ausgabe von Personalausweisen, Reisepassen, Fiihrerscheinen und Bescheinigungen
e Mitwirkung bei der Fundsachenverwahrung und Verwertung
e Bearbeitung von Anfragen
e Einen wesentlichen Anteil nimmt die Beratung der Blirgerinnen und Blirger ein. Entsprechend
richten sich Ihre Arbeitszeiten insbesondere nach den jeweils giiltigen Offnungszeiten
e Anderungen im Sachgebiet bleiben vorbehalten

lhr Profil:
e Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleichbare
Qualifikation
e freundliches und souveranes Auftreten
e selbststandige, sehr serviceorientierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise
e Teamfahigkeit
e Mehrjahrige Erfahrung in publikumsintensiven Bereichen ist wiinschenswert

Unser Angebot:
e Jahressonderzahlung, Zusatzversorgung sowie Vermogenswirksame Leistungen
e Zuschuss von bis zu 30 € mtl. fir den Kauf eines Fahrrades oder eines Bahntickets
e Moglichkeit zur Teilnahme an der leistungsorientierten Bezahlung
e Flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Dienstvereinbarung und interner Abstimmung
e Fachliche und personliche Fortbildung
e Betriebliches Gesundheitsmanagement

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Nachweisen tber Ihre Qualifikationen und berufspraktischen
Erfahrungen richten Sie bitte bis zum 13.09.2026 an die Blirgermeisterin der Stadt Bargteheide,
Rathausstralle 24-26, 22941 Bargteheide oder per Email als zusammengefasstes Dokument im PDF-
Format an bewerbung@bargteheide.de.

Fiir Fragen steht lhnen gerne der Fachdienstleiter 3.3 Birgerservice — Ordnung, Herr Langbehn, unter
der Telefonnummer: 04532/4047 406 zur Verfliigung.

Ich freue mich auf Ihre Bewerbung!

Stadt Bargteheide
Die Blrgermeisterin
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