Gestalten statt verwalten
135 Berufe, unendliche Maglichkeiten

Unsere Stadtverwaltung ist so stark wie die Gesamtheit ihrer Mitarbeiter*innen (m/w/d). Werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie Ulm aktiv mit.

Wir suchen bei den Biirgerdiensten zum nachstméglichen Zeitpunkt eine*n

Mitarbeiter*in fiir das Geschéftszimmer des Veterindramts (m/w/d)

Teilzeit, unbefristet

Der Stellenumfang betrdgt 17 Stunden/Woche (43,6 % einer Vollzeitbeschéftigung).

Die Bezahlung erfolgt bis Entgeltgruppe 6 TVGD.

lhre Aufgaben: lhr Profil:

¢ Unterstiitzung der Abteilungsleitung bei organisatorischen und ¢ abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r oder
administrativen Tatigkeiten, einschlieBlich klassischer Verwaltungs- und eine vergleichbare Qualifikation
Sekretariatsaufgaben fiir die Abteilung  idealerweise Berufserfahrung in vergleichbarer Tatigkeit

« aktive Steuerung von elektronischen und analogen Posteingangen und ¢ Loyalitédt und sicherer Umgang mit sensiblen Daten
-ausgangen ¢ Flexibilitat, Teamfahigkeit, ausgepréagte Sozialkompetenz

¢ selbstandige Planung, Koordination und Vorbereitung von Terminen, ¢ hohe Leistungsbereitschaft
Besprechungen und Veranstaltungen * selbststandige, eigenverantwortliche Arbeitsweise

¢ Fihren und Pflege verschiedener Statistiken und Datenbanken « sehrgute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Outlook, Word und Excel

« Uberwachung der Vorsorgeuntersuchungen
¢ Ansprechpartnertin und Einarbeitungsbegleitung fiir Auszubildende
* Vertretung der Sachbearbeitung in der Verwaltung

Wir bieten: Weitere Infos:

¢ einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einermodernen Die Stadt unterstiitzt die Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible
Stadtverwaltung Teilzeitmodelle im Rahmen der dienstlichen Moglichkeiten. Wir begriiBen lhre

¢ ein vergilinstigtes Deutschlandticket fiir den 6ffentlichen Nahverkehr Bewerbung unabhéngig Ihrerkulturellen und sozialen Herkunft, Ihres Alters,

¢ Dienstrad-Leasing Ihrer Religion oder Weltanschauung, Ihrer Behinderung, Ihres Geschlechts

¢ Mittagstisch in ausgewéhlten Gastronomie- und Kantinenbetrieb gegen oder lhrer sexuellen Identitdt. Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte
einen geringen Eigenanteil Menschen werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt.

 glinstige Eintrittskarten in stadtische Einrichtungen (Einrichtungen
(Theater, Schwimmbad, Tiergarten, Museen)
¢ 30 Tage Urlaubsanspruch bei einer 5-Tage-Woche

Erfahren Sie mehr iber Arbeiten und Ausbildung bei der Stadt Ulm unter
karriere.ulm.de.

Fragen beantwortet lhnen geme:

Herr Chaloun, geschéftsfiihrender Leiter Veterindramt, Tel.:0731/161-
2700.

Die Vorstellungsgespréche finden voraussichtlich am 7.10.2025 statt.
Sollten Sie an diesem Termin verhindert sein, bitten wir Sie, dies im
Anschreiben zu vermerken.

Bitte bewerben Sie sich mit aussagefihigen Unterlagen ausschlieBlich online tiber unser Bewerbungsportal bis zum 30.09.2025. Wir freuen uns auf lhre Online-
Bewerbung.


https://www.ulm.de/rathaus/karriere
https://bewerbung.ulm.de/system/assets/b462bf39da6f783bf4c5cbd835db890663fb1497/original/Entgelttabelle_2024_TV_D_VKA.pdf?1732528328
https://bewerbung.ulm.de/jobs/10192-mitarbeiter-in-fuer-das-geschaeftszimmer-des-veterinaeramts-m-w-d/job_application/new




