Stellenausschreibung

In der Verbandsverwaltung des Verwaltungsverbandes ,,Wildenstein® in Griinhainichen ist ab
sofort die Stelle eines

Sachbearbeiters Gewerbe/Digitalisierung/Datenschutz/Archivwesen (m/w/d)

neu zu besetzen.

Die Entlohnung erfolgt in Anlehnung an den Vergiitungstarifvertrag in der Entgeltgruppe 06
TVOD-VKA. Es handelt sich um eine Teilzeitbeschiaftigung mit durchschnittlich 32
Stunden/Woche.

Aufgabengeblet
Bearbeitung aller Gewerbeangelegenheiten

- Vollzug der Vorschriften iiber das Reisegewerbe, das Marktwesen und das Lotteriegesetz

- Datenschutzbeauftragte/r

- Autfbau der Organisation des Verbandsarchivs mit allen anfallenden Aufgaben

- Ubernahme und ErschlieBung kommunalen Schriftgutes zur bestandserginzenden
Dokumentation inkl. Beratung der Mitarbeiter zur archivwiirdigen und -gerechten
Aufbewahrung sowie Fortschreitung der Digitalisierung des Archivgutes

- Digitalisierung/ Vorbereitung Einfiihrung E-Akte

- Bestellung und Beschaffung von Organisations- und Arbeitsmitteln sowie des Biirobedarfs
fiir die gesamte Verbandsverwaltung
Unterstiitzung des gemeindlichen Vollzugsdienstes

D1e Aufzihlung ist nicht abschlieBend. Anderungen des Aufgabengebietes sind moglich.

Der/Die Bewerber/in sollte folgende Anforderungen erfiillen:

- Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten, Biirokaufmann/-frau
oder eine vergleichbare Ausbildung

- einen sicheren Umgang mit einschldgiger PC-Software und digitalen Medien

- Flexibilitit in der Gestaltung der Arbeitszeiten (Bereitschaft zu Wochenend- und
Feiertagsdienst)

- Team- und Kommunikationsfahigkeit, Belastbarkeit, Kreativitdt, selbstindige Arbeitsweise
und eigenverantwortliches Handeln

- Bereitschaft zur stindigen Weiterbildung

- Fiihrerschein und Pkw

Aussagefdhige Bewerbungsunterlagen mit einem Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Priifungs-
und Dienstzeugnissen sind bis 18. Oktober 2024 zu richten an den

Verwaltungsverband ,,Wildenstein®, Verbandsvorsitzende (personlich)
Chemnitzer Str. 41 in 09579 Griinhainichen

oder elektronisch an k.ardelt@wildenstein.ws

Es ist beabsichtigt, die Bewerbungsunterlagen den Mitgliedern der Verbandsversammlung zum
Zwecke der Beurteilung zur Einsicht zu geben. Bewerberinnen und Bewerber, die diesbeziiglich
Einschrankungen machen mdchten, miissen dies in ihrer Bewerbung kennzeichnen.

Griinhainichen, am 17.09.2024

Ardelt
Verbandsvorsitzende



