Die GEMEINDE JOHANNESBERG (ca. 4.000 Einwohner), zentral gelegen ober-
halb der Hochschulstadt Aschaffenburg sucht zum 01.01.2027 einen

Biirokraft/Assistenz im Bauamt (m/w/d)

Die Gemeinde Johannesberg sucht zum nachstmdoglichen Zeitpunkt eine engagierte und
zuverlassige Biirokraft / Assistenz fiir das Bauamt (m/w/d) in Teilzeit (25 h/Woche)

Die Stelle ist nach Entgeltgruppe 5 TV6D-VKA bewertet. Es erwarten Sie die tariflichen Leistungen des 6ffentlichen
Dienstes sowie ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet.

lhre Aufgaben
Als Assistenz im Bauamt unterstiitzen Sie das Team insbesondere bei folgenden Aufgaben:

 Digitale Bauakten: Pflege, Bearbeitung und Ablage von Bauakten sowie Ubernahme und Pflege von Daten im
GIS-System

e Datenpflege: Abgleich und Aktualisierung von Daten in den eingesetzten Fachverfahren

¢ Sitzungsdienst: Vorbereitung, Einladung und Nachbereitung der Bauausschusssitzungen einschlieBlich der laufenden
Sitzungsorganisation

e Erdaushub: Bearbeitung und Erteilung von Genehmigungen fir die gemeindliche Erddeponie

e Streuobst und Landschaftspflege: Abwicklung von Streuobstpachtvertrdgen sowie Unterstiitzung bei einfachen
MaBnahmen der Landschaftspflege

¢ Schliisselverwaltung: Organisation und Verwaltung der SchlUssel fir die gemeindlichen Liegenschaften

e StraBenverkehr und Abwasser: Zuarbeit und administrative Unterstitzung in diesen Aufgabenbereichen

Als Birokraft um Rathaus unterstiitzen Sie ferner:

e Biirgerservice: Erteilung von Auskiinften und Akteneinsichten, Bearbeitung der laufenden Korrespondenz sowie
Telefondienst

« Offentlichkeitsarbeit: Unterstiitzung bei der Betreuung und beim Aufbau der gemeindlichen Social-Media-Angebote
Eine Anderung bzw. Ergdnzung des Aufgabengebietes bleibt im Rahmen der tariflichen Bestimmungen vorbehalten.

Das bringen Sie mit

¢ eine abgeschlossene kaufménnische oder vergleichbare Ausbildung, vorzugsweise im Verwaltungsbereich
e gute organisatorische Fahigkeiten und eine sorgféltige, selbststédndige Arbeitsweise

e sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

e Bereitschaft, sich in kommunale Fachverfahren und GIS-Anwendungen einzuarbeiten

¢ freundliches und biirgerorientiertes Auftreten

e gute schriftliche und mundliche Ausdrucksféhigkeit

e Teamfahigkeit, Zuverldssigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Von Vorteil sind Erfahrungen im kommunalen Verwaltungsbereich, insbesondere im Bauwesen, sowie Kenntnisse im
Umgang mit GIS-Systemen oder Sitzungsdienstprogrammen.

Wir bieten lhnen

¢ eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem vielseitigen Aufgabenbereich
e Bezahlung nach EG 5 TV6D-VKA

e die Ublichen tariflichen Leistungen des 6ffentlichen Dienstes

e eine zusatzliche betriebliche Altersvorsorge

e einen sicheren und zukunftsorientierten Arbeitsplatz

¢ eine kollegiale Arbeitsatmosphéare und kurze Entscheidungswege

e Madglichkeiten zur fachlichen Fort- und Weiterbildung

¢ Fahrradleasing im Rahmen der geltenden Regelungen

¢ eine strukturierte Einarbeitung in das Aufgabengebiet

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen.

lhre Bewerbung /Ansprechpartner/Kontakt

Bitte richten Sie lhre aussagekraftige Bewerbung bis 30.09.2026 an die Gemeinde Johannesberg ausschlieBlich per Mail
an muckenschnabl@johannesberg.de

Bei Fragen kénnen Sie sich gerne an Herrn Birgermeister Muckenschnabl unter der Rufnum-mer: 06021/3485-0 wenden.

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden gemaB den gesetzlichen Bestimmungen bei entsprechender
fachlicher und personlicher Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Alle Datenschutzhinweise finden Sie unter: www.johannesberg.de/Datenschutz




