Bei der Stadt Geilenkirchen (ca. 30.000 Einwohner)

sind zum nachstmoglichen Zeitpunkt mehrere unbefristete Teilzeitstellen als
Sekretarin/Sekretar (m/w/d)

in unseren stadtischen Kindertagesstatten zu besetzen.

lhre Vorteile bei der Stadt Geilenkirchen:

Sie profitieren von Tariferhdhungen und allen tariflichen Vorteilen des TVOD inklusive ei-
ner Jahressonderzahlung, LOB etc.

Sie haben einen konjunkturunabhangigen und krisensicheren Arbeitsplatz mit einem viel-
seitigen Aufgabengebiet

Sie haben 30 Tage Jahresurlaub und arbeitsfreie Tage an Heiligabend, Silvester und Ro-
senmontag

Sie erhalten eine betriebliche Zusatzversorgung zur Alterssicherung und kénnen die Vor-
teile des Dienstfahrrad-Leasings nutzen

Sie kdnnen an Angeboten des Gesundheitsmanagements (z. B. Massagen) teilnehmen

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen

Organisation und Pflege von Akten, Betreuungsvertragen und digitalen Unterlagen
Verwaltung und Kontrolle von Zahlungen, Rechnungen, Urlaubsplanen, Krankmeldungen
Materialbeschaffung (u. a. Bliromaterial, Hygieneartikel) einschlieflich haushaltsmaRiger
Abwicklung

Erstellung von Statistiken und die Verschriftlichung von Konzepten, Protokollen und Do-
kumentationen

Erstellung von Informationsmaterialien und Aushangen

Umgang mit dem Online-Anmeldesystem ,Kita-Navigator”

Umgang mit der Verwaltungssoftware , kitaplus®

Schreibarbeiten und Korrespondenzen, Entwurf, Gestaltung und Formulierung von
Schriftstlicken fir unterschiedliche Zwecke, Wiedervorlagen und Vorgange

lhr Profil:

Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r (m/w/d), Kauf-
frau*mann (w/m/d) fir Biromanagement, Fachangestellte*r (m/w/d) fur Barokommuni-
kation, BUrokauffrau*mann (m/w/d) oder eine vergleichbare Ausbildung

Sicherheit in der Rechtschreibung, gute Kenntnisse in Word, Excel und Outlook
Kooperatives Verhalten sowie ein freundlicher und hoflicher Umgang mit Kindern, Eltern
und allen Mitarbeitenden

Flexibilitat, Konfliktfahigkeit und Verhandlungsgeschick, Kommunikations- und Teamfa-
higkeit, freundliches und sicheres Auftreten

Ein hohes MalR an Belastbarkeit und Selbststandigkeit sowie Einsatzbereitschaft

Die wochentliche Arbeitszeit betragt 15,0 Stunden auf finf Tage verteilt. Die Eingruppierung
erfolgt in Entgeltgruppe 5 TVOD.

Die Bestimmungen des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) und des Landesgleich-
stellungsgesetzes (LGG NRW) finden Beachtung. Die Bewerbungen geeigneter schwerbehin-



derter und ihnen gleichgestellter Personen sind willkommen. Im Auswahlverfahren werden
die hierzu geltenden Bestimmungen (u. a. SGB IX) bertcksichtigt.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann reichen Sie Ihre Bewerbung inklusive aussagekraftiger Unterlagen (insbesondere Le-
benslauf, lUckenloser Tatigkeitsnachweis, Zeugnisse der Schul- und Ausbildungsabschlisse,
Arbeitszeugnisse, Referenzen und Masernschutznachweis) sowie E-Mail-Adresse (sofern vor-
handen, bitte angeben) online auf https://www.geilenkirchen.de/karriere/ bis zum 08.06.2025
ein. Die Bewerbung richten Sie bitte an die

Blrgermeisterin der Stadt Geilenkirchen
Hauptamt

Markt 9

52511 Geilenkirchen

Nutzen Sie unser Online-Bewerbungsportal iber den QR-Code oder den oben angegebenen
Link. Die einzelnen Dokumente sollen eine DateigrofRe von 1 MB maglichst nicht Uberschrei-
ten. In Ausnahmefallen kénnen Sie Ihre Bewerbung postalisch einreichen oder per E-Mail an
bewerbung@geilenkirchen.de senden.

Bitte beachten Sie, dass Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen, nicht er-
stattet werden.

Bei Rlckfragen zum Bewerbungsverfahren wenden Sie sich bitte an Frau Offermanns
(02451/629-108, E-Mail: bewerbung@geilenkirchen.de).

Weitere Informationen Uber die Stadt Geilenkirchen finden Sie im Internet unter:
www.geilenkirchen.de.



http://www.geilenkirchen.de/

