Stadt’, -

Pfullingen

nattirlich™ lebenswert

> Stellenanzeige

Die Stadt Pfullingen, ca. 18 500 Einwohner, liegt in land-
schaftlich reizvoller Umgebung am Fufle der Schwébischen
Alb. Die Stadt verfiigt tiber ein vielseitiges Kultur- und
Freizeitangebot. Familienfreundliche Einrichtungen sowie
weiterfiihrende Schulen sind vorhanden. Wir suchen fiir
unsere Stadtkdammerei, im Rahmen der Nachfolgerege-
lung, zum ndchstmoglichen Zeitpunkt einen

Verwaltungsfachangestellten in der
Mietverwaltung (m/w/d)

bei vorliegenden Voraussetzungen bis EG 9a TV&D

»Das interessante und verantwortungsvolle Aufgabenge-

biet umfasst im Wesentlichen:

» Vergabe und Belegung stadtischer Wohnungen und H&u-
ser

» Mietvertragsgestaltung und Abrechnung der Nebenkosten

e Mietbuchhaltung: kassenrechtliche Anweisungen, Einbu-
chen von abrechnungsrelevanten Belegen

« Beauftragung und Uberwachung von Reparaturen, In-
standhaltungsleistungen und Versorgungsleistungen

 Beratung in Fragen zu Miet- und Wohnungsangelegenhei-
ten

» Mitarbeit bei der Koordination von Unterbringungsver-
héltnissen

e Vertretung fiir den Bereich Pachten und Markte

Eine Anpassung des Aufgabenbereiches behalten wir uns
vor.

» Wir erwarten:

* Eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfach-
angestellten (m/w/d) oder eine vergleichbare Ausbildung

« rechtssicherer Umgang (vor allem im Bereich Mietrecht)

 Koordinationsfahigkeit

» Sie sind motiviert und aufgeschlossen und bringen Eigen-
initiative und Freude am selbstdndigen Arbeiten mit

* Sie leben eine ausgeprdgte Team- und Dienstleistungs-
orientierung

« Sie verfligen tiber ein hohes Maf} an Kommunikationsfa-
higkeit und tber ein freundliches und sicheres Auftreten

 Routinierter Umgang mit MS-Office Produkten und die
Fahigkeit, sich in fachspezifische Programme einzuarbei-
ten

» Wir bieten:

e Ein interessantes Aufgabengebiet in einem angenehmen
Arbeitsumfeld und einem kollegialen Team

¢ Es handelt sich um eine Vollzeitstelle

» Weiterbildungsmoglichkeiten, flexible Arbeits- und Gleit-
zeitregelungen

Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender
Eignung vorrangig beriicksichtigt.

Fur lhre Fragen zum Aufgabengebiet steht lhnen der Kdm-
merer Herr Baier unter der Nummer 07121/7030-2000 zur
Verfligung. Fur personalrechtliche Fragen wenden Sie sich
an die Hauptamtsleiterin Frau Anton-Kalbfell unter der
Durchwabhl -1000.

Haben wir Ihr Interesse geweckt, dann richten Sie lhre E-
Mail-Bewerbung (zusammengefasst in einer Datei im For-
mat PDF oder docx) bitte bis spatestens 17.05.2020 an
karriere@pfullingen.de. Wir werden die Unterlagen nach
Abschluss des Auswahlverfahrens nicht zuriicksenden,
sondern unter Beachtung des Datenschutzes vernichten.
Mehr tiber die Stadt Pfullingen finden Sie selbstverstandlich
auch im Internet unter www.pfullingen.de.

www.pfullingen.de/de/informieren-erledigen/Jobs-Karriere



