VG Simmern-Rheinbollen

STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Verbandsgemeinde Simmern-Rheinbdéllen mit rund 30.000 Einwohnern in zwei
Stadten und 42 Ortsgemeinden ist zentraler Wirtschafts- und Bildungsstandort im
Hunsrick und verflgt Uber vielfaltige Freizeitmdglichkeiten sowie kinder- und familien-
freundliche Einrichtungen.

Die Verbandsgemeindeverwaltung versteht sich als moderner Dienstleister fUr die
Blrger*innen der Verbandsgemeinde und hat zum nachstmaoglichen Zeitpunkt zur
Verstarkung des Fachbereichs ,Zentrale Dienste” die Stelle eines

Sachbearbeiters
Prozessmanagement (m/w/d)

unbefristet neu zu besetzen.

Wir bietenu.a.:
Eine interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in
einem offenen, motivierten Team
Einen sicheren Arbeitsplatz in unbefristeter Vollzeitbeschaftigung
Entgelt nach Entgeltgruppe 9c TV6D (VKA)
Einen modernen Arbeitsplatz mit einer flexiblen, familienfreundlichen Arbeitszeit-
regelung
Moglichkeit der mobilen Arbeit (nach einer Einarbeitungszeit)
- Jahressonderzahlung, Leistungsentgelt sowie betriebliche Altersversorgung
- Tariflicher Urlaubsanspruch von 30 Tagen pro Kalenderjahr
Moglichkeit der Entgeltumwandlung zum Zwecke des Fahrradleasings (,Jobrad®)
oder zur Altersvorsorge
Moglichkeit zur Einrichtung eines Zeitwertkontos
Moglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

Was Sie mitbringen:
Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter oder Beamter im
zweiten Einstiegsamt der Laufbahn Verwaltung und Finanzen (m/w/d)
alternativ:
eine abgeschlossene betriebswirtschaftliche Ausbildung
Kenntnisse im Projekt-, Veranderungs- und Prozessmanagement
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lhre Aufgaben u.a.:

-+ Prozessoptimierung von Verwaltungsablaufen inkl. deren Visualisierung

- Organisation der Digitalisierung von Verwaltungsabldufen (z. B. Posteingang,
digitale Zeichnungslaufe, Antrags- und Verfahrensbearbeitung, Aktenfiihrung
USW.)
Koordination und Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems (DMS) bis
hin zur E-Akte (Software ELO ECM Suite)
Erarbeitung von Dienstanweisungen
Unterstitzung und Koordination bei der Einfihrung neuer Software in Zusam-
menarbeit mit dem betroffenen Sachbereich und dem Sachbereich IT

+ Organisation und Durchfuhrung von Schulungen, Workshops und Informations-
veranstaltungen
Mitarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit (Intranet, Homepage, Social Media,
Communi-App usw.)

Flr weitere Informationen stehen lhnen als Ansprechpartner gerne zur
Verfligung:

Frau Nadine Gotz (Sachbereichsleiterin), Tel. 06761 837-211, n.goetz@sim-rhb.de
Frau Ellen Becker (BUroleiterin), Tel. 06761 837-202, e.becker@sim-rhb.de

Dienstort ist das Rathaus Simmern, BruhlstraBe 2, 55469 Simmern/Hunsruck.

Haben Sie Interesse, Ihre Kenntnisse und Fahigkeiten in
unser Team einzubringen?

Dann freuen wir uns tUber Ihre Online-Bewerbung (iber
www.interamt.de, Stellen-1D 1097732 bis zum 24.03.2024.

Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei gleicher fachlicher und persdonli-
cher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Eine datenschutzgerechte Vernichtung Ihrer Bewerbung nach Abschluss des Aus-
wahlverfahrens wird zugesichert.
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