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Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt fiir unser Amt fr Kinder und Jugend im Bereich unserer Erziehungs- und
Familienberatungsstelle

Die Stelle ist unbefristet in Teilzeit mit einer durchschnittlichen regelmaBigen wochentlichen Arbeitszeit von 19,5 Stun-
den zu besetzen. Die Teamassistenz ist auf zwei Teilzeitstellen aufgeteilt.

Die Erziehungs- und Familienberatungsstelle hat einen Versorgungsauftrag fir die Stadt und den Landkreis Bad Kreuz-
nach. Kinder, Jugendliche, Eltern, Paare und Einzelpersonen erhalten Beratung und Unterstlitzung in herausfordernden
Lebenssituationen.

e erste Ansprechpartner/-in flr ratsuchende Klienten und Aufnahme von Anmeldungen (personlich, telefonisch oder per
E-Mail),

e Empfang von Klienten,

o Sicherstellung der Erreichbarkeit der Beratungsstelle und der ungestérten Beratungsgesprache der Berater/-innen,

e Organisation von Beratungsterminen und Vergabe flr die Ratsuchenden,

e Unterstlitzung des Teams bei administrativen Tatigkeiten,

allgemeine Biroorganisation und Beschaffung von Material,

Fachadministration des Statistikprogramms,

Erfassung von Rechnungen im Zahlungsworkflow.

Eine Ergdnzung der Aufgaben behalten wir uns vor.

e abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Angestelltenprifung | oder vergleichbare kaufméannisch-
verwaltende Berufe im Birobereich,

o Berufserfahrung in der Bliroorganisation oder als Assistenz wiinschenswert,

o freundliches und serviceorientiertes Auftreten sowie Empathie flir Menschen in herausfordernden Lebenssituationen,

o Kommunikationsfahigkeit und Diskretion im Umgang mit sensiblen Informationen,

o Organisationstalent sowie eine strukturierte und eigensténdige Arbeitsweise,

e sicherer Umgang mit Microsoft Office (Word, Excel, Outlook).

e eine abwechslungsreiche Tétigkeit in einem engagierten Team,
eine wertschatzende Arbeitsatmosphare,
Weiterbildungsmdglichkeiten,

eigenverantwortliches Arbeiten,

flexible Arbeitszeiten im Gleitzeitrahmen,

Standortsicherheit,

betriebliche Altersvorsorge (ZVK) fiir Beschaftigte,
verlassliche Regelungen fir den 6ffentlichen Dienst.

Das Beschéaftigungsverhéltnis richtet sich nach den Bestimmungen des Tarifvertrages fir den 6ffentlichen Dienst (TV&D).
Die Eingruppierung erfolgt nach Vorliegen der persénlichen Voraussetzungen nach Entgeltgruppe 6 TV6D. Wir weisen
darauf hin, dass nur ein Beschaftigungsverhéltnis nach den Bestimmungen des TV6D abgeschlossen werden kann.

Schwerbehinderte Bewerberinnen/Bewerber werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt eingestellt (Nach-
weis Uber die Schwerbehinderung erforderlich).

Bitte richten Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer 29-26 bis spa-
testens 23.03.2026 gerne per Mail (ausschlieRlich PDF-Format) an ,bewerbung@bad-kreuznach.de” wmml:o |

oder schriftlich an die Stadtverwaltung Bad Kreuznach, Abteilung Personalwesen, Postfach 563, 55529 sutpenfncnte
Bad Kreuznach.

Wir bitten um die Zusendung von Kopien, da die Bewerbungsunterlagen nicht zurtickgesandt werden.
Nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden die Unterlagen nach den Bestimmungen des Da-
tenschutzes vernichtet. Wir versenden keine Eingangsbestatigungen. Selbstverstandlich kénnen die
Bewerbungsunterlagen bei Nichtberlicksichtigung zurlickgesandt werden, wenn ein frankierter Rlickum-
schlag beigefligt ist. Auch ist es moglich, die Bewerbungsunterlagen persodnlich innerhalb einer Frist von
drei Monaten nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens abzuholen. STADT BAD KREUZNACH
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