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Die Stadt Liibben (Spreewald)/Lubin (Btota) sucht ab 09.11.2026 einen

VERWALTUNGSMITARBEITER (M/W/D)

fiir max. 30 Stunden pro Woche.
Die Einstellung erfolgt als Krankheitsvertretung fiir voraussichtlich 8 Monate.

Zwischen Berlin und Dresden gelegen, ist Liibben Kreisstadt des Landkreises Dahme-Spreewald, staatlich anerkannter
Erholungsort und Paul-Gerhardt-Stadt. Rund 15 000 Menschen leben hier im Herzen des Spreewalds — umgeben von
einzigartiger Natur, lebendiger Kultur und vielfaltigen Freizeitmdglichkeiten. Die Stadtverwaltung Liibben versteht sich
als moderner Arbeitgeber mit kurzen Entscheidungswegen, flexiblen Arbeitsmodellen und einer offenen, gut vernetzten
Biirgerschaft. Unsere iiber 200 Mitarbeitenden (ibernehmen téglich verantwortungsvolle und abwechslungsreiche
Aufgaben. Dabei legen wir groRen Wert auf personliche Entwicklung und gezielte Weiterbildung. Wir suchen engagierte
Personlichkeiten, die unsere Stadt aktiv mitgestalten wollen — mit Ideen, Tatkraft und Herz. Neugierig geworden? Dann
lernen Sie uns kennen - wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

IHRE AUFGABEN SIND UNTER ANDEREM IHR PROFIL
« vorbereitende Tatigkeiten von » Berufsabschluss als Biirokauffrau/-mann; Kauffrau/-
Verwaltungsvorgangen mann fiir Birokommunikation;
- Digitalisierung von Akten Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbar
» Archivierung von Akten « Kommunikationsfahigkeit, schnelle Auffassungsgabe,
- Biiroorganisatorische Zuarbeiten Engagement, Leistungsbereitschaft, Zuverlassigkeit
und Teamfahigkeit

UNSER ANGEBOT

- die Vergiitung nach dem Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes TVOD (VKA) in der EG 5. Dies bedeutet ein
monatliches Brutto bei Vollzeit in Hohe von derzeit 3.124,08 € (Stufe 1) bis 3.783,33 € (Stufe 6) je nach Stufe. Die
Zuordnung zu einer Erfahrungsstufe innerhalb der Entgeltgruppe erfolgt unter Berlicksichtigung lhrer personlichen
Voraussetzungen.

- ein vielfaltiges Aufgabenfeld und spannende Herausforderungen in einem sympathischen Team

»  Work-Life-Balance durch flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten

- ein modernes, gut ausgestattetes Arbeitsumfeld

. attraktive Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes (wie z. B. 30 Tage Urlaub, Jahressonderzahlung,
betriebliche Altersvorsorge, vermodgenswirksame Leistung, Jubilaumspréamien)

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?

Dann bewerben Sie sich bitte bis zum 16.10.2026 iiber ~ Fiir allgemeine Fragen und Ihre Fragen rund um den

unser Online-Bewerberportal: Bewerbungsprozess steht lhnen Frau Sandy
P&tschick unter der Telefonnummer 03546/79-2411
www.luebben.de zur Verfigung.

Fir fachliche Fragen wenden Sie sich an die/den
Sachgebietsleiterin, Frau Anna Kohler, unter der
Telefonnummer 03546/79-2517.
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