Wasserwirtschaftsamt
Donauworth

Wir suchen ab sofort zur Verstarkung unseres Teams in Donauwoérth eine

Burokraft (m/w/d)

fur die Unterstitzung in der Abteilung Verwaltung befristet bis 31.12.2028.

lhre Aufgaben:

Erledigen von Aufgaben im Biromanagement wie z. B. Erstellen von Serienbriefen,
Ubernahme der Telefonzentrale und Urlaubs-/ Krankheitsvertretung im Vorzimmer
Organisation und Vorbereitung von Besprechungen

Postbearbeitung inkl. Betreuung des E-Mail-Funktionspostfachs

Redaktionelle Uberarbeitung des Schriftverkehrs inkl. elektronischer

Vorgangsbearbeitung

Unsere Anforderungen:

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachkraft (m/w/d) oder aus dem
kaufméannischen Bereich wie z. B. Kaufmann (m/w/d) fir Biromanagement

bzw. vergleichbare und gleichwertige Qualifikation.

Ausgepragte Team- und Organisationsfahigkeit, Flexibilitat und Eigeninitiative
Sichere Anwendung von Standardsoftware (MS Office) und die Bereitschaft, sich in
spezifische IT-Verfahren einzuarbeiten

Schriftlich wie mindlich prézise und gleichzeitig anschauliche Darstellung von
Sachverhalten

Flexible, serviceorientierte und zielgerichtete Arbeitsweise

Wir bieten u.a.:

Ein interessantes und verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einem motivierten Team
Einen modernen Arbeitsplatz in einer effizienten Umweltverwaltung

Umfassende Einarbeitung im Team sowie Unterstiitzung bei der fachlichen Entwicklung
Mentoring-Programm zum Austausch mit erfahrenen Kolleginnen/Kollegen anderer
Wasserwirtschaftsamter oder dem Landesamt fir Umwelt

Gute Fortbildungsméglichkeiten

Flexible Arbeitszeiten zur Verbesserung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie



e Fahrradleasing JobBike Bayern
e Ein befristetes Arbeitsverhaltnis bis 31.12.2028 mit Eingruppierung in E 5 TV-L mit den
im offentlichen Dienst Ublichen sozialen Leistungen wie erganzende Altersvorsorge und

Jahressonderzahlungen

Das Wasserwirtschaftsamt Donauworth fordert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiter (m/w/d).

Wir begrufRen deshalb Bewerbungen von allen Interessierten, unabhangig von deren kultureller
und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat.
Bewerber (m/w/d) mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung, Befahigung und

fachlicher Leistung unter Beriicksichtigung aller Umstande des Einzelfalls bevorzugt.

Ihre Bewerbung erwarten wir bis spatestens zum 23.05.2025 per Mail an

personal@wwa-don.bayern.de

oder schriftlich an das Wasserwirtschaftsamt Donauworth, Férgstral3e 23, 86609 Donauwdérth.

Fur ndhere Informationen steht Herr Wenninger, Telefon 0906/7009-128 gerne zur Verfigung.
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