i Verband ind
Stellenausschreibung erbandsgemeinde ‘

Maxdorf

Die Verbandsgemeinde Maxdorf sucht Sie als swischen Rhein und Haardt

Sachbearbeiter (m/w/d) im Fachbereich 1 -
»Zentralverwaltung” in Teilzeit mit 19,5 Wochenstunden (unbefristet)

Die Verbandsgemeinde Maxdorf ist eine kommunale Verwaltungseinheit und als Kérperschaft
des offentlichen Rechts verldssliche Ansprechpartnerin fiir rund 13.000 Blirgerinnen und

Blrger in ihren drei Ortsgemeinden. Informationen Uber die Verbandsgemeinde finden Sie
unter www.vg-maxdorf.de.

lhr Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

e Versicherungswesen: Betreuung und Verwaltung aller kommunalen Versicherungen,
Bearbeitung der Schadensfalle unter anderem auch komplexe Schadensbearbeitung,
rechtliche Priifung, Korrespondenz und Dokumentation

e Beschwerdewesen: Begleitung der Einflihrung eines Beschwerdemanagements, Erfassung,
Bewertung, Riickmeldung und interne Abstimmung

e Hinweisgeberschutz: Fallannahme, rechtssichere Dokumentation und Kommunikation mit
Meldestellen

¢ Ideenmanagement: Begleitung der Einfihrung des Ideenmanagements, Auswertung von
Vorschlagen, Koordination mit Fachbereichen und Feedbackprozesse

e Vertretung Offentlichkeitsarbeit: Unterstiitzung bei Social-Media-Arbeit z.B.: Redaktion
und Veranstaltungsbegleitung

Das bringen Sie mit:

e eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
(Angestelltenlehrgang 1) oder eine vergleichbare Qualifikation

e mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich der offentlichen Verwaltung oder im
Versicherungswesen

e ausgepragte Leistungsbereitschaft, Zuverlassigkeit und Teamgeist

e Kommunikationsstarke, Flexibilitat und eine strukturierte Arbeitsweise

e Belastbarkeit sowie Freude am selbststandigen und eigenverantwortlichen Arbeiten

e sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen / MS-Office 365

e freundliches und souverdnes Auftreten

e Fuhrerschein der Klasse B

e Bereitschaft zur Teilnahme am Krisenstab

Wir bieten:

e eine tarifgerechte Verglitung bis zur Entgeltgruppe 8 TVOD-VKA, entsprechend der
beruflichen Ausbildung, persoénlichen Eignung und Qualifikation

e alle Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes (betriebliche Zusatzversorgung,
Leistungsentgelt, betriebliche Krankenversicherung, Jahressonderzahlung,
Entgeltumwandlung und vermdgenswirksame Leistungen) je nach Beschaftigungsumfang

e Vereinbarkeit von Beruf und Familie im Arbeitszeitrahmen

e flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeitvereinbarung


http://www.vg-maxdorf.de/

e eine interessante, abwechslungsreiche und duBerst verantwortungsvolle Tatigkeit in einem
kompetenten Team

e einen sicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst

e individuelle Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten
e kostenlose Parkmoglichkeit / abschlieBbarer Fahrradunterstand sowie die Mdglichkeit zum
Laden eines E-Bikes

e Moglichkeit zum Job-Bike-Leasing

Hinweis:

Es besteht die Moglichkeit, diese Stelle mit der aktuell ausgeschriebenen Stelle als
Mitarbeiter (m/w/d) im Sekretariat des Fachbereichs 1 - ,Zentralverwaltung” zu
kombinieren. Diese Stelle ist ebenfalls als Teilzeitstelle (50 %), allerdings befristet fiir die
Dauer von 4 Jahren ausgelegt.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung mit den tblichen Unterlagen, gerne per E-
Mail an bewerbung@vg-maxdorf.de bis spatestens 22.02.2026. Die Riickgabe der Unterlagen

erfolgt nicht, die datenschutzgerechte Vernichtung nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens
wird garantiert.
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