Stellenausschreibung (50/2019)

Im Landratsamt Greiz ist zum baldmadglichsten Zeitpunkt eine Stelle als
Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) im Sozialpsychiatrischen Dienst

im Gesundheitsamt mit 40 Wochenstunden zu besetzen. Die Stelle ist bis Juli 2020 befristet.

Wesentliche Arbeitsaufgaben:

- Entlastung der Arzte im Bereich Korrespondenz, Berichtwesen und Dokumentation
- Assistenz der Sozialarbeiterinnen

- Eingabe von Dokumenten im Fachmodul Octoware

- Einholen und Erteilen von Auskiinften

- Terminkoordination

- Teilnahme am Rufbereitschaftsdienst des Sachgebietes

- Erarbeiten/Aktualisieren von Statistik

Fachliche und persdnliche Voraussetzungen:

Die Bewerber (m/w/d) sollten Uiber eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachan-
gestellten oder Uber eine kaufméannische Ausbildung verfiigen. Vorausgesetzt werden
Teamfahigkeit, hohe Sozialkompetenz, Zuverlassigkeit, Flexibilitat, gutes Organisationsvermdagen,
ein hohes Mal3 an Selbsténdigkeit und Einsatzbereitschaft. Fundierte Computerkenntnisse werden
erwartet. Gleichwohl mussen die Bewerber (m/w/d) tber eine freundliche und korrekte
Umgangsweise verfligen. Ein Fihrerschein der Klasse B muss vorhanden sein, ein eigener PKW
und die Bereitschaft zur Nutzung des eigenen Pkw fiir dienstliche Zwecke sind wiinschenswert.

Die Vergitung erfolgt nach der Entgeltgruppe 5 TV6D.

Ihre vollstandige und aussagekraftige Bewerbung mit den tblichen Unterlagen (Anschreiben,
tabellarischer Lebenslauf, Zeugnisse sowie Beurteilungen aus dem beruflichen Werdegang) senden
Sie bitte schriftlich bis zum 20. August 2019 an das

Landratsamt Greiz, Personalamt, Dr.-Rathenau-Platz 11, 07973 Greiz.

Aus datenschutzrechtlichen Griinden kdnnen Bewerbungen per E-Mail nicht berlicksichtigt werden.
Wir weisen darauf hin, dass wir keine Eingangsbestatigung fir eingegangene Bewerbungen
versenden. Bewerbungsunterlagen werden nur zuriickgesandt, sofern ein ausreichend frankierter
Ruckumschlag beigefiigt ist. Ansonsten werden die Unterlagen nach Abschluss des
Stellenbesetzungsverfahrens vernichtet. Gegebenenfalls entstehende Kosten bei
Vorstellungsgesprachen werden nicht erstattet.

Far Nachfragen steht Ihnen die Personalamtsleiterin, Frau GroRmann (Tel. 03661/876 130), als
Ansprechpartnerin zur Verfligung.

Beachten Sie bitte die Information tber die Verarbeitung Ihrer Daten auf unserer Homepage
Landkreis Greiz Rubrik: Stellenausschreibungen



