
 
Die Gemeinde Fernwald sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
 

Sachbearbeiter (m/w/d). 
 
Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle mit derzeit 39,0 Wochenarbeitsstunden. 
 
 
Ihre Aufgabenschwerpunkte sind: 
 

• Abwicklung der (Telefon)zentrale 

• Posteingang und Postausgang 

• Vermietung von Hallen und Bürgerhäusern 
• Unterstützung des Bürgerbüros  

• Mitarbeit im Ordnungsamt 

• Verwaltungstätigkeiten im Bereich des Hauptamtes 

• Vertretung im Vorzimmer des Bürgermeisters 
 
Sie passen besonders gut zu uns, wenn Sie folgendes mitbringen: 
 

• Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)  
oder eine vergleichbare Ausbildung 

• Konzeptionelle Fähigkeiten sowie ausgeprägte schriftliche und mündliche 
Ausdrucksfähigkeit 

• Erfahrungen und Kenntnisse in den gängigen Microsoft-Office Programmen 

• Einsatzbereitschaft, Konfliktfähigkeit und Verantwortungsbewusstsein sowie Loyalität 

und interkulturelle Kompetenzen 

• Engagement, Teamfähigkeit und Flexibilität 

 
Wir bieten: 
 

• Leistungsgerechte Bezahlung nach Entgeltgruppe 8 TVöD 

• Alle im öffentlichen Dienst üblichen Vergütungs- und Sozialleistungen (einschl. 
Leistungsentgelt) 

• Betriebliche Zusatzversorgung (ZVK) 

• Betriebliche Altersvorsorge 

• Möglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung  

• Möglichkeit Homeoffice 
• Betriebliches Gesundheitsmanagement 

• Möglichkeit zum Bike-Leasing im Rahmen der Entgeltumwandlung 

• Corporate benefits 

• Eine vielseitige Tätigkeit in einem motivierten Team 

 

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung und Befähigung bevorzugt 

berücksichtigt. Die Stelle ist unter Berücksichtigung der dienstlichen Belange grundsätzlich 

teilbar. 

 
 
 



 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich bis zum 20. September 2024 
unter: 
 

https://bewerber-pro4.ekom21.de/bewerber-
web/?companyEid=53104&tenant=53104&lang=D#positions 

 
Bei Rückfragen zur Ausschreibung steht Ihnen Frau Ramona Sacher, Tel.: 06404 / 9129-24, 
gerne zur Verfügung. 
 
Ehrenamtliches Engagement in Hilfsorganisationen wie Feuerwehr oder Rettungsdienst wird 
in unserem Betrieb gefördert. Soweit Sie ehrenamtlich tätig sind, wird gebeten, dies in den 
Bewerbungsunterlagen anzugeben. Im Ehrenamt erworbene Erfahrungen und Fähigkeiten 
können gegebenenfalls im Rahmen von Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung  positiv 
berücksichtigt werden, wenn sie für die vorgesehene Tätigkeit dienlich sind.  
 
 
 
Der Gemeindevorstand 
Manuel Rosenke 
Bürgermeister 
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