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Der Landkreis Donau-Ries sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt in Teilzeit 50% einen

Mitarbeiter Registratur/Poststelle (m/wd)
als Elternzeitvertreung fur 2 Jahre

lhre Aufgaben

e Bearbeitung der analogen Ein- und Ausgangspost einschliefSlich Verteilung, Versandvorbereitung, Paket- und Einschreiben
bearbeitung sowie interner Postfahrten

e Digitalisierung von Posteingdngen einschlieRlich Vorbereitung, Scanprozess, Qualitdtskontrolle und elektronischer Weiter-
leitung im Dokumentenmanagementsystem

e Bearbeitung und Verteilung digitaler Posteingdnge aus verschiedenen elektronischen Postfachern sowie Prifung auf Spam-
und Schadsoftware

e Durchfihrung von Registratur- und Aktenverwaltungstatigkeiten, einschliefRlich Aktenablage, Aktenanforderungen und
Aktenaussonderung

e Beratung und Unterstlitzung der Mitarbeitenden bei der digitalen und analogen Aktenfiihrung sowie Dokumentenverwal-
tung

e Sicherstellung der Einhaltung von Datenschutz-, Registratur- und Aktenvorschriften bei allen Arbeitsprozessen.

lhr Profil

» erfolgreich abgeschlossene dreijahrige Ausbildung in einem kaufmannischen oder verwaltenden Beruf
e besonders strukturierte und prazise Arbeitsweise mit einem Blick fiirs Detail

e Genauigkeit

e Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Engagement

e sicherer Umgang mit dem PC

e Fahrerlaubnis der Klasse B

Wir bieten
e eine verantwortungsvolle, vielseitige Tatigkeit bei einem familienfreundlichen Arbeitgeber

e eine leistungsgerechte Verglitung der Entgeltgruppe 5 nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst (TVOD) sowie
die im offentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen

e maximales Leistungsentgelt (4%)

e gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie sowie berufliche Sicherheit

e umfassende Fortbildungsmoglichkeiten und ein attraktives Gesundheitsmanagement
e E-Bike Leasing und Verglinstigungen Mitarbeiter

Wir freuen uns auf Ihre aussagefahige Bewerbung bis spatestens 19.07.2026.

Die Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden ausdricklich erwiinscht.
Diese werden bei ansonsten gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung

bevorzugt bericksichtigt.

Nahere Auskinfte erhalten Sie von Herrn Mettler (Fachfragen, 74-3136)
oder Frau Jall (Personalfragen, 74-3174).

Landratsamt Donau-Ries

Pflegstr. 2 « 86609 Donauworth
(@) 0206740 DONAURIES




