
Für unser Geschäftszimmer (ZAK - Zentrale Auskunftsstelle) der Bauabteilung suchen wir zum

nächstmöglichen Zeitpunkt einen Sachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit mit 37 Wochenstunden. Die ZAK

ist für die zentrale Antragserfassung, den Posteingang, scannen etc. die Digitalisierung und die

Arbeitsabläufe innerhalb der Abteilung zuständig.

Sachbearbeiter (m/w/d) im Referat 'Bauaufsicht,

Bauleitplanung'

Umfang
Teilzeit (37

Wochenstunden)

Befristung
ohne

Vergütung
EG 5 TVöD

Beginn
nächstmöglicher

Zeitpunkt

Aufgabenbereich:

Wir erwarten von Ihnen:

Abgeschlossenheitsbescheinigungen (Bescheinigung, Vorbereitung, Versand)•

Haushalts-/kassenrechtliche Angelegenheiten•

Anordnungen fertigen•

Bürgernummer erstellen, ändern, anfordern•

Verwahrgeldanzeigen bearbeiten•

Nebenarbeiten•

Statistiken•

Aktenverwaltung (Aktensuche, Aktenanlage, Akten abhängen)•

Posteingänge bearbeiten•

Neueingänge registrieren•

Unterlagen nachscannen•

Bescheide versenden•

allgemeine fallübergreifende Tätigkeiten•



Wir bieten Ihnen:

Die Kreisverwaltung Mayen-Koblenz will die Zukunft gestalten: digital, nachhaltig, bürgernah. Wir sind

ein moderner Arbeitgeber in einer lebenswerten Region mit einer fortschrittlichen

Personalentwicklung und einem attraktiven Gesundheitsmanagement. Gemeinsam blicken wir in eine

digitale Zukunft und bieten Ihnen ein hohes Maß an Selbstverantwortung, flexible Arbeitszeiten im

Rahmen attraktiver Gleitzeitmodelle sowie Kollegialität und Loyalität im Team. Unsere digitale

Lernplattform bietet die Möglichkeit, sich persönlich aber auch fachlich weiterzubilden. Im neuen

Aufgabengebiet unterstützen wir Sie selbstverständlich durch eine gute Einarbeitung und Fortbildung.

Außerdem bieten wir Ihnen die Möglichkeit der Nutzung der Corporate Benefits und die Möglichkeit

der Inanspruchnahme eines Jobrades. Zudem bieten wir Ihnen finanzielle Sicherheit und in

Abhängigkeit von den persönlichen Voraussetzungen eine Eingruppierung bis Entgeltgruppe 5 TVöD.

Jetzt bewerben bis zum 04.02.2026! Bewerbungen im Rahmen einer Teilzeitbeschäftigung sind -

unabhängig vom Teilzeitfaktor - ausdrücklich erwünscht.

die erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungs-, Rechtsanwalts- oder

Notariatsfachangestellter (m/w/d) oder eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

•

Flexibilität und Teamfähigkeit•

freundliches Auftreten und gute Kommunikationsfähigkeit•

verantwortungsbewusste, konzentrierte und sorgfältige Arbeitsweise•

digitale Affinität und Offenheit für Neuerungen•

sichere Kenntnisse in der Anwendung von MS-Office-Programmen und Bereitschaft zur

Einarbeitung die Verwaltungsprogramme

•

Noch fachliche Fragen?
Dann richten Sie diese gerne an den Referatsleiter Dirk Hartig, Telefon 0261/108-

530, E-Mail: dirk.hartig@kvmyk.de.

Für Fragen zum laufenden Auswahlverfahren steht Ihnen die Sachbearbeiterin

Anna Bornheim, Telefon 0261/108-111, E-Mail: karriere@kvmyk.de, gerne zur

Verfügung.
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