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Die Landeshauptstadt Schwerin ist mit fast 100.000 Einwohner*innen das politische Zentrum des Bundeslandes
Mecklenburg-Vorpommern. Als Oberzentrum verfiigt Schwerin neben dem historischen Stadtkern rund um das
Schloss Uber eine hervorragend ausgebaute Infrastruktur in den Bereichen Bildung, Dienstleistung, medizinische
Versorgung und Kultur. Die Stadtverwaltung Schwerin ist eine moderne Kommunalverwaltung mit zentralem
Sitz im Stadthaus am Hauptbahnhof. Fir derzeit rund 1100 Bedienstete ist die Stadtverwaltung der zweitgrofite
Arbeitgeber in der Landeshauptstadt. Die Stadtverwaltung bietet darUber hinaus attraktive Arbeitsbedingungen
fur eine maogliche Work-Life-Balance u.a. durch eine flexible Gleitarbeitszeit und Homeoffice-Mdglichkeiten, per-
sonliche Weiterentwicklung nach einem Personalentwicklungskonzept sowie eine attraktive betriebliche Ge-
sundheitsforderung.

Bei der Landeshauptstadt Schwerin istim Eigenbetrieb Zentrales Gebaudemanagement eine Vollzeit-
stelle
Assistenz (m/w/d)

zum nachstmaglichen Termin unbefristet zu besetzen.

Die Aufgabenschwerpunkte des Eigenbetriebes Zentrales Gebaudemanagement liegen in der kaufmannischen,
infrastrukturellen und bautechnischen Bewirtschaftung kommunaler Immobilien. Im Einzelnen ist der Eigenbe-
trieb fUr die Verwaltung, Vermietung, Bewirtschaftung, Instandhaltung, Entwicklung und Vermarktung kommu-
naler Immobilien, sowie die damit zusammenhangende Ausfihrung von Serviceleistungen und die Durchfihrung
von BauinvestitionsmalRnahmen zustdndig. Der Eigenbetrieb beschaftigt ca. 100 Mitarbeitende.

Aufgabenschwerpunkte:

e allgemeine Assistenz- und Sekretariatsaufgaben wie
o Telefondienst
Schriftverkehr
Terminmanagement inkl. FGhrung von Wiedervorlagen
Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
ProtokollfGhrung
Pflege von Aul3enkontakten
Materialbestellungen und Ausgabe des Materials
o Vervielfaltigungsaufgaben
e Vertretung der Assistenz der Werkleitung
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Anforderungen:

e Abgeschlossene Berufsausbildung, die den Anforderungen der Stelle inhaltlich gerecht wird
vorrangig Burokauffrau/-kaufmann oder dhnliche inhaltlich und niveaugleiche Qualifikatio-
nen
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e sicherer Umgang mit PC-Anwendungen, ausgepragte kommunikative Fahigkeiten sowie ein
sicherer, freundlicher und serviceorientierter Umgang mit allen Kontakten

Vergutung:
Die Stelle ist nach E 5 TV6D ausgewiesen.

lhre Bewerbung:
Senden Sie uns lhre Bewerbung per Email bis zum 22.07.2022 an bewerbung@schwerin.de.

Landeshauptstadt Schwerin
Der Oberbirgermeister
Fachdienst Hauptverwaltung
Fachgruppe Personal

Am Packhof 2-6

19053 Schwerin
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