
Stellenausschreibung
Im Fachbereich Bürgerservice, Kultur und innere Organisation ist zum 01. Januar 2025 die Stelle
 

                      Sachbearbeitung in der Post- und Informationsstelle

wieder zu besetzen.

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

 Empfangstätigkeit  –  Erteilung  fachgerechter  Hilfe  bei  der  Orientierung  in  den
Dienstgebäuden, Erteilung von Informationen über fachliche Zuständigkeiten, Sprechzeiten
und Erreichbarkeit von Mitarbeitern, Vermittlung zur Terminvergabe  

 Telefondienst  –  Entgegennahme  und  Vermittlung  von  Telefongesprächen,  Erteilung  von
allgemeinen Auskünften, Beantwortung von Standardfragen

 Postdienst  –  Abholung  der  Postsendung  aus  dem  Postfach  der  Stadtverwaltung  bei  der
Postfiliale,  Bearbeitung  und  Weiterleitung  der  Eingangspost  in  Papierform  und  digital,
Digitalisierung  von  Rechnungen  und  Poststücken,  Bewertung  der  Eingangspost  und
Zuordnung dieser zu den Fachämtern 

 Weiterleitung aller eingehenden E-Mails des zentralen Stadtverwaltungs-E-Mail-Postfaches
 Bearbeitung der Ausgangspost für verschiedene Zustelldienste
 Annahme und Versendung von Paketen und Lieferungen für die Fachämter
 Erledigung von Kopier- und Hilfsarbeiten; Bestellzentrale für sämtliches Büromaterial
 Einlassdienst und Aufsicht im Museum „Huthaus Einigkeit“

Für diese Tätigkeit erwarten wir von Ihnen:

 einen  Berufsabschluss  in  jedweder  Branche  der  Verwaltung  oder  einen  kaufmännischen
Abschluss 

 sicherer Umgang mit technischen Geräten (Drucker, Scanner, Fax, Kopierer etc.) 
 gute Kenntnisse im Umgang mit PC-Anwendungen
 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
 hohes Maß an Flexibilität, Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Durchsetzungsvermögen
 selbstständig organisiertes Arbeiten
 freundliche und zuvorkommende Umgangsformen, Gewissenhaftigkeit, Verschwiegenheit
 Bereitschaft zur flexiblen Gestaltung der Arbeitszeit (auch an Wochenenden und Feiertagen) 
 Mobilität, Fahrerlaubnis Klasse B
 Fortbildungsbereitschaft

Wir bieten Ihnen:

 eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem angenehmen Arbeitsklima
 einen  zukunftssicheren  Arbeitsplatz  auf  einer  unbefristeten  Teilzeitstelle  mit  30

Wochenstunden
 leistungsgerechte  Vergütung  nach  dem  TVöD-VKA  entsprechend  Ihrer  Qualifikation  und

Berufserfahrung bis maximal EG 5
 eine jährliche leistungsorientierte Sonderzahlung und eine Jahressonderzahlung
 betriebliche Zusatzversorgung sowie tarifübliche Zusatzleistungen



Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, dann senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen in
einem verschlossenen Briefumschlag mit der Aufschrift „Bewerbung Poststelle“ bitte nur auf dem
Postweg bis 15.09.2024 an die Stadtverwaltung Brand-Erbisdorf, Personalabteilung – Frau Schubert,
Markt 1, 09618 Brand-Erbisdorf. 

Diese Verfahrensweise ist aus wichtigem Grund zwingend vorgeschrieben. Bewerbungen per E-Mail
werden  nicht  berücksichtigt.  Für  eventuelle  Rückfragen  steht  Ihnen  Frau  Schubert  unter  der
Rufnummer 037322 - 32 230 gern zur Verfügung.
Bitte reichen Sie keine Originale ein, da keine Rücksendung der eingereichten Unterlagen erfolgt.
Diese werden nach Abschluss des Verfahrens datenschutzkonform vernichtet.
Alle Kosten, die Ihnen im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet.

Hinweis zum Datenschutz:
Mit Ihrer Bewerbung erklären Sie sich einverstanden, dass Ihre persönlichen Daten zweckgebunden für dieses 
Bewerbungsverfahren gespeichert und verarbeitet werden. Eine Weitergabe dieser Daten erfolgt nicht. Die Löschung der 
Daten erfolgt grundsätzlich drei Monate nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens, sofern keine gesetzlichen 
Bestimmungen dem entgegenstehen, die eine weitere Speicherung zum Zwecke der Beweisführung erforderlich machen 
oder Sie selbst einer längeren Speicherung ausdrücklich zugestimmt bzw. diese gewünscht haben.

Sollten Sie Fragen zur Erhebung, Verarbeitung und Nutzung Ihrer personenbezogenen Daten haben, oder in Fällen von 
Auskünften, Berichtigung oder Löschung von Daten, sowie Widerruf erteilter Einwilligungen, wenden Sie sich bitte über 
datenschutz@kosytec.de an den städtischen Datenschutzbeauftragten.

gez.
Dr. Martin Antonow
Oberbürgermeister

mailto:datenschutz@kosytec.de

