Die Gemeinde Efringen-Kirchen ist eine Flachengemeinde und liegt Q\Lﬁf’/
im Zentrum des sudlichen Markgraflerlandes. Sie hat ca. 8.800

Einwohner, verteilt auf den Zentralort sowie acht Teilorte und Eﬂlwlrchen
beschéftigt insgesamt rund 170 Mitarbeitende. Zwischen Rhein

Unterstitzen Sie unsere Gemeindeverwaltung zum nachstmdglichen Termin als

Sachbearbeiter/in mmwma)
Administration Feuerwehrwesen

mit einem Beschaftigungsumfang von 40%.

Ihre Aufgabenschwerpunkte sind:

o Personalsachbearbeitung fir ca. 460 Angehorige unserer Freiwilligen Feuerwehr, von
Jugend- Uber Einsatz- bis zur Altersabteilung
Erledigung allgemeiner Verwaltungstatigkeiten
Administrative Nachbearbeitung der Feuerwehreinsétze
Auftragsbearbeitung fur Sachmittel und Leistungen im feuerwehreigenen Verfiigungsbereich
Rechnungskontrolle sowie Vorbereitung von Auszahlungen gemaf Entschadigungssatzung
Unterstitzung des Ressortleiters Ausbildung in Bezug auf Lehrgangsbedarf und -verwaltung
Erarbeiten von Statistiken sowie Vorbereiten von Versammlungen

Sie bringen folgende Kenntnisse und Fertigkeiten mit:

e Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Sehr gute EDV-Kenntnisse in den gangigen Office-Programmen
Gewissenhaftes, selbstandiges und strukturiertes Arbeiten
Hohes Organisationsgeschick, Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Flexibilitat
Loyalitat und Diskretion

Das bieten wir lhnen:

e Eine unbefristete Teilzeitstelle

o Flexible Arbeitszeiten und die Mdglichkeit zum Homeoffice in Absprache

e Ein vielfaltiges Aufgabengebiet

¢ Vergiltung nach dem Tarifvertrag im offentlichen Dienst unter Bertcksichtigung der, bei
einem unmittelbar vorherigen oOffentlichen Arbeitgeber, erworbenen Stufe sowie
Gewahrung der Zusatzversorgung des offentlichen Dienstes

¢  Weiterbildungsmoglichkeiten

e 31 Tage Urlaub

e Attraktive JobRad-Konditionen

o Kostenfreie Nutzung der Mediathek, mit einem grof3en und vielfaltigen Angebot

o Wochentliches Sportangebot in netter abteilungsibergreifender Gruppe

Idealerweise haben Sie bereits Erfahrungen im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung gesammelt.

Ihre Bewerbung interessiert uns!

Bitte senden Sie Ihre vollstdndigen Unterlagen mit dem Stichwort , Administration
Feuerwehrwesen® bis spatestens 31.03.2024 an die Gemeindeverwaltung, Hauptstralle 26,
79588 Efringen-Kirchen oder per Mail an jobs@efringen-kirchen.de.

Ruckfragen beantwortet Ihnen gerne unser Hauptamtsleiter, Herr Pfahler, Telefon 07628 806-
210.

Weitere Informationen Uber die Gemeinde finden Sie auf unserer Homepage unter www.efringen-
kirchen.de.
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