Die Stadt Todtnau

hat mit ihren Ortsteilen ca. 5.000 Einwohner
und liegt inmitten einer herrlichen Landschaft
im Herzen des Biospharengebiets Schwarzwald
und des Naturparks Stdschwarzwald

Ehrenamtlich — Zuverlassig - Engagiert

Far den Bereich FEUERWEHR / VERWALTUNG
sucht die Stadt Todtnau zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungsfachangestellte (m/w/d)
unbefristet / Teilzeit 50% (19,50 Wo.Std.)

(kein spezifisches feuerwehrtechnisches Fachwissen erforderlich / Arbeitszeit flexibel)

Folgende interessante und vielseitige Aufgabenbereiche erwarten Sie:

Ubernahme klassischer Verwaltungstatigkeiten im gesamten Feuerwehrwesen der
Stadt Todtnau, z. B. Schriftverkehr fur den Kommandanten und den Fachbereich
Feuerwehr-Ausbildung, Erfassung / Verwaltung des Mitgliederbestandes, Dokumen-
tation

Projektverantwortung fur die neu eingeflhrte Feuerwehrsoftware ,MPFeuer*
Projektmitarbeit z. B. bei der Erstellung des Feuerwehr-Bedarfsplans und bei Fahr-
zeugbeschaffungen

Unterstutzung des Kommandos bei Personal- und Haushaltsangelegenheiten
Unterstutzung des ehrenamtlichen Kleiderwartes bei Bestellungen, Prufung und Her-
ausgabe von personlicher Ausrustung

Erfassung des Ausristungs- und Geratebestandes

Terminliche Abstimmung und Koordination von Brandsicherheitswachen

lhr Profil:

Erfolgreich abgeschlossene Verwaltungs-/ oder kaufmannische Ausbildung oder
eine vergleichbare Qualifikation

Freude an der aktiven und intensiven Zusammenarbeit mit den freiwilligen Einsatz-
kraften der Feuerwehr, bestenfalls bereits Erfahrungen und Kenntnisse im Feuer-
wehrwesen

Die Bereitschaft zur Wahrnehmung von Terminen ggf. auch in den Abendstunden
Flahrerschein Kl. B / C oder Bereitschaft, die Fahrerlaubnis Kl. C zu erwerben
Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise, Team- und Kommunika-
tionsfahigkeit

Sicherer Umfang mit den Microsoft Office-Produkten



Das konnen wir lhnen als Arbeitgeber des offentlichen Dienstes bieten:

Einen sicheren Arbeitsplatz mit gro3zlgigem, familienfreundlichem Gleitzeit-
rahmen, gutes und kollegiales Arbeitsklima

Unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Ein interessantes und vielschichtiges Aufgabengebiet

Vergutung nach TVG6D (Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst) mit Jahresson-
derzahlung, Leistungspramie, Vermogenswirksame Leistungen, Alterszusatzver-
sorgung, JobRad

30 Tage Erholungsurlaub

Fachbezogene Aus- und Fortbildungen

Homeoffice ist nach Absprache in Teilzeit mdglich

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige

Bewerbung.

Hauptamt: Fragen zum Fachgebiet beantwortet gerne
Stellvertr. Leitung der Leiter der Freiw. Feuerwehr Todtnau:
Tanja Lorenz Tobias Lehr

=® 07671/ 996-26

X t.lorenz@todtnau.de X tobias.lehr@feuerwehr-todtnau.de

Postweg: Stadtverwaltung Todtnau, Rathausplatz 1, 79674 Todtnau

Informationen Uber die Stadt Todtnau und die Freiwillige Feuerwehr Todtnau finden Sie
unter www.todtnau.de und www.feuerwehr-todtnau.de
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