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Stellenangebot

Die Gemeinde Spardorf, Landkreis Erlangen-Höchstadt sucht für das 
Kinderhaus Buntspecht, zur Unterstützung der Kinderhausleitung, ab sofort 
befristet bis zum 31.08.2024 mit der Option auf Verlängerung in Teilzeit mit 15 
Wochenstunden

                    eine Bürokraft (m/w/d)

Der Aufgabenbereich umfasste im Wesentlichen folgende Tätigkeiten:

Koordinieren der Kinderhausanmeldungen•
Zusammenarbeit mit dem Bezirk Mittelfranken und Oberfranken bezüglich 
Einzelintegration

•

Schreiben von Elternbriefen, Einladungen und Berichten im Auftrag der 
Erzieher

•

Auswertung von Elternbefragungen•
Bearbeiten des gesamten Schrift- und Briefverkehrs sowie Annahme der 
Telefonate

•

Dokumentieren der Arbeitszeiten, Überstunden und der Urlaubszeiten des 
Kinderhauspersonals

•

Zusammenarbeit mit Eltern, Erziehern und mit zuständigen Mitarbeitern 
der Verwaltungsgemeinschaft Uttenreuth

•

Wir bieten
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Tarifgerechte Vergütung nach TVÖD und Sozialleistungen des öffentlichen 
Dienstes (zusätzliche Altersversorgung und Jahressonderzahlung)

•

Ein engagiertes, aufgeschlossenes und kompetentes Team•
Gute Ausstattung und Entfaltungsmöglichkeiten•

Wenn wir Ihr Interesse wecken konnten, richten Sie Ihre Bewerbung bis 
15.03.2024 über unsere Bewerbungsplattform Interamt.de oder an 
leitung@kinderhaus-buntspecht.de.

Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen. Reisekosten werden nicht 
erstattet.

INTERAMT Angebots-ID 1097764

Kennung für Bewerbungen Gemeinde Spardorf

Anzahl Stellen 1

Stellenbezeichnung Bürokraft

Behörde Verwaltungsgemeinschaft Uttenreuth

Homepage https://vg-uttenreuth.de

Einsatzort Straße Erlanger Straße 40

Einsatzort PLZ / Ort 91080 Uttenreuth

Dienstverhältnis Arbeitnehmer

Besoldung / Entgelt TVöD-VKA E 5

Befristet bis (Datum) 31.08.2024

Teilzeit / Vollzeit Teilzeit

Wochenarbeitszeit 15h für Arbeitnehmer

Bewerbungsfrist 15.03.2024

Besetzung zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Ansprechpartner Frau Stefanie Höfel 

Verwaltungsgemeinschaft Uttenreuth
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E-Mail bewerbung@vg-uttenreuth.de

Telefonnummer +49 9131 5069108

Weiterer Ansprechpartner Frau Miriam Dachwald 

Verwaltungsgemeinschaft Uttenreuth

E-Mail leitung@kinderhaus-buntspecht.de

Telefonnummer +49 9131 9405950


