Verbandsgemeinde Flechtingen

Altenhausen e Beendorf @ Biilstringen e Calvorde e Erxleben e Flechtingen e Ingersleben

Offentliche Stellenausschreibung

Die Verbandsgemeinde Flechtingen schreibt zum nachstmaoglichen Zeitpunkt
die Stelle

Sachbearbeiter Leitungsstab /
Offentlichkeitsarbeit / Digitalisierung (m,w,d)

befristet fur 2 Jahre mit der Option auf Entfristung.

Zu den wesentlichen Aufgabenschwerpunkten gehoren:

Konzeption und Aufbau einer Intranetseite und Weiterentwicklung der
Internetseite fur die Verbandsgemeinde Flechtingen

Eigenstandiges Erstellen von Pressemitteilungen und Inhalten fur die Internet-
und Intranetseite im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit fur die
Verbandsgemeinde Flechtingen

Eigenstandige Uberpriifung/Umsetzung/Etablierung der Barrierefreiheit der
Internetseite und vorhandenen Dokumenten sowie Erstellung von
Dokumentenvorlagen

Projektleitung und -durchfuhrung ,Digitalisierung der Verwaltung® (gem. OZG,
EGovG, SDG mit den Schwerpunkten E-Rechnung, DMS u.a.)

Erstellung eines Prozesshandbuch in Bezug auf Digitale Verwaltung
Haushaltssachbearbeitung und -planung der Projekte

Vorbereitung und Durchfihrung von Schulungen fir Mitarbeiter der
Kernverwaltung

Konzepterstellung fir die Archivierung (Digitalisierung) der vorhandenen
Archive

Mitwirkung im Rufbereitschaftsdienst der Verbandsgemeinde
Flechtingen

Anforderungsprofil:
Folgende Qualifikationen bringen Sie mit:

Idealerweise einen erfolgreichen Abschluss als B.A. in der Fachrichtung
Medien und Kommunikation oder vergleichbar

jedoch mindestens:

Eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten bzw.
Beschaftigtenlehrgang |, Ausbildung im Bereich Marketing /
Kommunikation, Mediendesign oder vergleichbar

Umfangreiche und anwendungsbereite EDV-Kenntnisse (MS Office, MS Projekt,
Neos u.a.)

Organisationsgeschick, Kommunikationsstarke, Kreativitat,

Vorausgesetzt werden Erfahrungen und Kenntnisse im Projektmanagement
Umfangreiche Kenntnisse im Erstellen von Internetseiten

Teamfahigkeit, Eigeninitiative, selbststandige Arbeitsweise

Flhrerschein Klasse B



Wir bieten lhnen:
e ein Arbeitsverhaltnis und eine leistungsgerechte Bezahlung nach den tariflichen
Bestimmungen des TVAD (VKA)
die Moglichkeit der Teilnahme am Gleitzeit-Arbeitsmodell
eine abwechslungsreiche und interessante Arbeitstatigkeit
betriebliche Altersvorsorge und vermodgenswirksame Leistungen
Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten

Entgeltgruppe: 9a

Arbeitszeit: 39h / Woche
Arbeitsort: 39345 Flechtingen

Ihre elektronische oder schriftliche Bewerbung richten Sie bitte bis zum 06.01.2025
unter dem Kennwort:

,SB-Leitungsstab / Offentlichkeitsarbeit* an
Verbandsgemeinde Flechtingen
Verbandsgemeindeburgermeister Tim Krimmling
Lindenplatz 11-15

39345 Flechtingen

E-Mail: bewerbung@vg-flechtingen.de

Die Vorstellungsgesprache finden am 16.01.2025 statt.

Schwerbehinderte Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.
Bitte flUgen Sie in diesem Fall einen entsprechenden Nachweis bei.

Mit der Abgabe der Bewerbung willigt der Bewerber (m/w/d) in die Speicherung
seiner personenbezogenen Daten ein. Der Widerruf der Einwilligung ist jederzeit
moglich.

Bewerber sollten aufgrund einer kurzfristigen Erreichbarkeit ihre Telefonnummer bzw.
E-Mail-Adresse den Bewerbungsunterlagen beifligen.

Hinweis:

Eingangsbestatigungen werden ausschlieBlich per E-Mail versendet. Zum Erhalt
einer Eingangsbestatigung ist den Bewerbungsunterlagen zwingend eine E-Mail-
Adresse beizufligen.

Unvollstandige bzw. nicht aussagefahige Bewerbungsunterlagen werden in
das Auswahlverfahren nicht einbezogen. Kosten, die Zusammenhang mit der
Bewerbung stehen, werden nicht erstattet.





