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Stellenausschreibung

Der Rettungsdienstzweckverband Ostthiiringen mit Sitz in Gera ist als Aufgabentrdger verantwortlich fir die
Sicherstellung einer bedarfsgerechten und flichendeckenden medizinischen Versorgung der Bevolkerung mit
Leistungen des bodengebundenen Rettungsdienstes innerhalb des Rettungsdienstbereiches Ostthiiringen.

Der Rettungsdienstzweckverband Ostthiiringen sucht zum 01.11.2025
eine/n Sachbearbeiter/-in Rettungsdienstmanagement und Assistent/-in Geschéftsleiter

lhre Aufgaben:

e Vor- und Nachbearbeitung von rettungsdienstlichen Fortbildungsveranstaltungen
(u. a. Administration von Anmeldungen, Terminkoordination, Vor- und Nachbereitung von Unterlagen,
Statistik)

e Sekretariatsaufgaben und die damit verbundenen organisatorischen und administrativen Auftrage
(u. a. Bearbeiten von ein- und ausgehendem Schriftverkehr via E-Mail und Post, Telefonbetreuung,
Empfang und Betreuung von Besuchern und Géasten, Aktenverwaltung und Datenpflege)

e  Zugangsverwaltung zu verschiedenen Softwarelésungen

e  Zuarbeiten fiir Geschiftsleitung, Rettungsdienstmanagement und Arztliche Leitung

e Interne und externe Terminorganisation und -koordination

e  Organisation, Vor- und Nachbereitung sowie Protokollierung von Veranstaltungen und Sitzungen

o  Pflege der Website des Rettungsdienstzweckverbandes Ostthiiringen

e  Zuarbeiten fiir Buchhaltung und Gehaltsabrechnung

lhr Profil:

e Wiinschenswert wiére eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsangestellten oder
zur/zum Kauffrau/-mann fir Biromanagement oder eine vergleichbare Ausbildung

e ausgepradgte miindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeiten

e  Bereitschaft und Fahigkeit zur konstruktiven Zusammenarbeit mit allen Fachbereichen

e Versierter Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen

o hohes Mal} an Organisationsfahigkeit und Zuverlassigkeit

o selbststandige, zielorientierte und fachlbergreifende Denk- und Arbeitsweise

Unser Angebot:

e Tarifgerechte Vergltung nach den Bestimmungen des Tarifvertrages fur den 6ffentlichen Dienst
e eine unbefristete Teilzeitbeschaftigung im Umfang von 30 Stunden/Woche
e Flexible Arbeitszeiten

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung, Befdahigung und fachlicher Qualifikation bevorzugt
bericksichtigt.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann senden Sie lhre vollstandige und aussagekraftige Bewerbung bis zum
15.10.2025 per E-Mail (eine PDF-Datei) an susann.nest@rzvot.de.

Mit der Ubersendung der Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Erhebung und Verarbeitung lhrer
personenbezogenen Daten im Zusammenhang mit diesem Personalauswahlverfahren zu.

Vorstellungskosten kénnen vom Rettungsdienstzweckverband Ostthiiringen leider nicht erstattet werden.
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