Beim Landkreis Uelzen ist ab dem 01.03.2022 eine Stelle als

Sachbearbeiter (m/w/d)

im Amt fur Bauordnung und Kreisplanung, Aufgabenbereich der Bauinforma-
tion/Registratur, unbefristet und in Vollzeit (39 Std./ Woche) nach zu besetzen.
Aktuell sind dem Team Verwaltung 5 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zugeord-
net.

Schwerpunkte der Tatigkeit:

e Antragsverwaltung und -bearbeitung (e-Akte):
— Antrage und Unterlagen (z.B. Bauantrage, Bauvoranfragen, genehmi-
gungsfreie Mitteilungen, bauaufsichtliche Stellungnahmen, Bauord-
nungswidrigkeiten, Widerspriiche, Klagen, Baulastauskiinfte, Ersatz-
akte) sortieren, scannen und anlegen
28 O 2022 — Erteilung von telefonischen Auskinften
: 1 — Posteingangsbearbeitung (zuordnen, scannen, signieren)
— Schriftverkehr fertigen (Eingangsbestétigung fertigen und versenden)
— Bearbeitung von Wiedervorlagen (Uberwachen von Fristen und Termi-
nen)
— Aktenausziige fir Nachbarbeteiligung und Prifingenieure erstellen
und digital zur Verfiigung stellen
e Kassenwesen
- Fertigen von Kassenanordnungen
e Fihren von Statistiken
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Wir bieten lhnen:
e Vergiitung nach Entgeltgruppe 5 TV6D
e Betriebliche Altersversorgung sowie tarifliche Jahressonderzahlung
e Flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten
e Bedarfsorientierte Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten
e Betriebliches Gesundheitsmanagement / Hansefit

Ihr Profil:
v" Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Kaufmann (m/w/d) fiir Biiro-
management

v’ Vorzugsweise langjahrige praktische Berufserfahrung in einer Kommunal-
verwaltung

v’ Gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS Office/ Fachverfahren)
v’ Wiinschenswert sind Kenntnisse im Fachverfahren CABS

Sie Gilberzeugen durch: 'ﬁ*

v’ Teamfahigkeit

v" Gute und eigenstandige Arbeitsplatzorganisation
v" Zuverlassigkeit

v" Gute mindliche Kommunikationsfahigkeiten

f
Wir freuen uns 2%

{hre Bewerbung

v Belastbarkeit metropolregion hamburg


mailto:bewerbung@landkreis-uelzen.de
http://www.landkreis-uelzen.de/

