Gemeinde Poing

Die Gemeinde Poing ist eine Entwicklungsgemeinde im ndrdlichen
Landkreis Ebersberg mit derzeit ca. 16.500 Einwohnern.

Zur Verstarkung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Bauverwaltung
suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen/eine

Verwaltungsfachangestellte/n.

Ihre Aufgaben sind insbesondere:

Bearbeitung von allgemeinen Anfragen

Bearbeitung des Eingangs von Bauantragen
Bearbeitung von Bauantragen, Vorbescheiden, usw.
Vorbereitung und ggf. Erteilung von Befreiungen
Pflege der Bauakten

Vorbereitung von Negativzeugnissen
StralRenbenennung und Hausnummernvergabe
Vollzug der Baumschutzverordnung

Mitwirkung bei Ausschreibungen

Feststellung und Zahlbarmachung von Rechnungen
alle sonstigen Verwaltungsaufgaben in der Bauverwaltung

lhr Profil:

e eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten VfA(k) oder erfolgreicher Nach-
weis des Angestelltenlehrgangs AL |

¢ selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

o Teamfahigkeit

e Kooperationsbereitschaft

e Freundlichkeit im Umgang mit dem Publikum

e sicheres Auftreten

e sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen

e Kenntnisse und Erfahrungen im Bereich des Baugesetzbuches und der Bay. Bauordnung
e Bereitschaft, bei Erfordernis auch auRerhalb der tiblichen Arbeitszeiten zu arbeiten

Wir bieten:

Eine interessante, vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem motivierten und qualifizierten Team
unbefristet und Vollzeit bei flexibler Arbeitszeit und mit guten Fortbildungsmdéglichkeiten. Die Vergitung rich-
tet sich nach TVG6D; wir gewéahren die im 6ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen (z.B. betriebliche Al-
tersversorgung).

Haben wir |hr Interesse geweckt?
Bitte richten Sie lhre aussagekréaftige Bewerbung bis zum 18.11.2018 schriftlich an die Gemeinde Poing,
Rathausstr. 3, 85586 Poing oder gerne auch per E-Mail an bewerbung@poing.de.

Reisekosten anlasslich eines Vorstellungsgespraches kénnen nicht iibernommen werden.

Bei Ruckfragen steht Ihnen Frau Wirth unter Tel.-Nr. 08121 / 9794-300 gerne zur Verfiigung.




