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Die Samtgemeinde Schwarmstedt

sucht zum nachstmaglichen Termin
eine/n Verwaltungsmitarbeiter/in (m/w/d)

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle mit 39,0 Stunden/Woche. Die Stelle
ist nur im Rahmen von Jobsharing oder mit mindestens 34,0 Stunden/Woche teilzeit-
geeignet. Die Vergutung erfolgt nach Entgeltgruppe 4 TVOD.

Das Arbeitsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst
(TVOD). Neben der tariflichen Vergutung (inkl. Jahressonderzahlung und leistungsorien-
tierter Bezahlung) erwarten Sie ein sicherer Arbeitsplatz, eine betriebliche Altersvorsor-
ge, ein Betriebliches Gesundheitsmanagement, ein aufgeschlossenes Team sowie viel-
seitige Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten.

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

e Mitwirkung bei der Digitalisierung der Verwaltung der Samtgemeinde
Schwarmstedt

Scannen von z.B. Akten, Rechnungen, Posteingangen
Datenarchivierung

Telefonzentrale (Annahme und Vermittlung samtlicher Telefongesprache)
Zentrale Poststelle (Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost)

Eine Anderung des Aufgabenbereiches bleibt vorbehalten.
Ihr Profil:

Berufserfahrung in den o.g. oder ahnlichen Aufgabenbereichen

Sicherer Umgang mit EDV-Anwendungen

Belastbarkeit, Selbststandigkeit, Organisationsgeschick
Kommunikationsfahigkeit, Einsatzbereitschaft, Team- und Kooperationsfahigkeit
Verantwortungsbewusstsein

Néahere Auskiinfte zu den wahrzunehmenden Tatigkeiten erteilt der Leiter des Fachbe-
reichs — Technische Dienste —, Herr Beesch (Tel. 0 50 71/ 809 — 133). Ansprechpartne-
rin im Bereich Personal ist Frau Albrecht (Tel. 0 50 71/ 809 — 114).

Die Samtgemeinde Schwarmstedt ist bestrebt, den Manneranteil in diesem Bereich zu
erhéhen. Die Bewerbung von Ménnern ist daher besonders erwiinscht.

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden gemal den geltenden Bestimmungen be-

ricksichtigt

Aussagekraftige Bewerbungen mit den vollstandigen Unterlagen richten Sie bitte unter
Bezugnahme auf die betreffende Stelle bis zum 17.12.2024 an den
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Samtgemeindebirgermeister der
Samtgemeinde Schwarmstedt,
Am Markt 1, 29690 Schwarmstedt

Auf Artikel 13 der Datenschutzgrundverordnung und die unter
www.schwarmstedt.de/stellenausschreibungen stehenden Informationen wird verwie-
sen.
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Amtliche Bekanntmachungen

der Gemeinde Buchholz(Aller)
im Amtsblatt der Samtgemeinde Schwarmstedt

N

Im Amtsblatt werden die amtlichen Verkiindigungen, Bekanntmachungen und Ausschreibungen
veroffentlicht.

Darunter fallen beispielsweise Satzungen, Bauleitplane, Ausschreibungen, Ausschusssitzungen
und Tagesordnungen.

Das Amtsblatt erscheint nach Bedarf.
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Gemeinde Buchholz Schwarmstedt, 02.12.2024
(Aller)

Der Gemeindedirektor

Amtliche Bekanntmachung

Die nachste Sitzung des Gemeinderates findet am

statt.

Dienstag, den 10.12.2024, um 20:30 Uhr,
in 29690 Buchholz (Aller), Marklendorfer Miuhlenweg,
Sportheim Buchholz

Offentliche Tagesordnung:

1.

Er6ffnung der Sitzung, Feststellung der ordnungsgemalien Ladung, der
Beschlussfahigkeit und der Tagesordnung

Genehmigung des Protokolls Nr. 29 der Sitzung vom 07.11.2024
Berichte und Mitteilungen des Gemeindedirektors

Fragen der Einwohnerinnen und Einwohner zu Beratungsgegenstéanden und anderen
Gemeindeangelegenheiten

Abschluss einer neuen Vereinbarung mit dem Landkreis Heidekreis tber die
Forderung von Kindern in Tageseinrichtungen (Kita-Vereinbarung)

Vorlage: BV/BU/504/2024

Bebauungsplan Nr. 27 "Gewerbegebiet Schwarzer Berg Sud", Hier: Vorentwurf

Anregungen und Anfragen

Schlielung der offentlichen Sitzung

Gemeinde Buchholz (Aller)
Der Gemeindedirektor

gez.
Gehrs
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Amtliche Bekanntmachungen

der Gemeinde Lindwedel
im Amtsblatt der Samtgemeinde Schwarmstedt

Im Amtsblatt werden die amtlichen Verkiindigungen, Bekanntmachungen und Ausschreibungen
veroffentlicht.

Darunter fallen beispielsweise Satzungen, Bauleitplane, Ausschreibungen, Ausschusssitzungen
und Tagesordnungen.

Das Amtsblatt erscheint nach Bedarf.
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Gemeinde Lindwedel Schwarmstedt, 02.12.2024
Der Gemeindedirektor

Amtliche Bekanntmachung

Die nachste Sitzung des Gemeinderates findet am

statt.

Dienstag, den 10.12.2024, um 18:00 Uhr,
in 29690 OT Hope, Celler Weg 11, Dorfgemeinschaftshaus

Offentliche Tagesordnung:

1.

Eréffnung der Sitzung, Feststellung der ordnungsgemalfen Ladung, der
Beschlussfahigkeit und der Tagesordnung

Berichte und Mitteilungen des Gemeindedirektors

Fragen der Einwohnerinnen und Einwohner zu Beratungsgegenstéanden und anderen
Gemeindeangelegenheiten

Pflichtenbelehrung und Verpflichtung eines Ratsmitgliedes gemaf: 843 NKomVG
Abschluss einer neuen Vereinbarung mit dem Landkreis Heidekreis Uber die
Forderung von Kindern in Tageseinrichtungen (Kita-Vereinbarung)

Vorlage: BV/LI/592/2024

Antrag der UWG-Fraktion Lindwedel, mit E-Mail vom 14.11.2024, hier: Verauf3erung
der beiden restlichen Grundstiicke in Hope ,, Am Kaliberg*

Vorlage: BV/LI/594/2024

Unterrichtung des Rates wegen Uber- und au3erplanméRiger Aufwendungen und
Auszahlungen im Haushaltsjahr 2024

Schlielung der offentlichen Sitzung

Gemeinde Lindwedel
Der Gemeindedirektor

gez.
Gehrs
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