Stellenausschreibung

Die Kreisstadt Beeskow sucht zum friihestmaoglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter/in Stadtinformation

Die Stelle wird fiir 1 Jahr befristet. Die maximale wochentliche Arbeitszeit betrdgt 32 Stunden.

Das Aufgabengebiet umfasst schwerpunktmaRig:

Poststelle und Telefonzentrale

Telefonvermittlung Rathaus und Beeskower Wohnungsverwaltung (bwv)
Bearbeitung Postein- und Ausgadnge flr Rathaus

Stadtinformation & Blirgerservice

Beschaffung/ Ersatzbeschaffung (z.B. Bliromaterial)

Mithilfe bei Erledigung von Arbeiten in den Fachbereichen Verwaltung (Auskiinfte/
Ausgabe Formulare, interne Mitteilungen/Aushénge..., Bearbeitung Antrige
Waldfahrgenehmigung ...)

Mithilfe und Zuarbeiten fir kommunale Webseite

Stadtinfo und Tourismusaufgaben

Wir bieten:

Beratung und allgemeine Auskunftserteilung an Touristen (personlich, telefonisch,
elektronisch)

Organisation Stadtfuhrungen/ Kahnfahrten/Kartenverkauf/ Abrechnung/ Biaderbus etc...
Zuarbeit bei der Organisation von Stadtfesten und Teilnahme an Veranstaltungen
Zuarbeit fir die Erstellung von Werbeschriften (z.B. Flyer/ Plakate)

Verkauf Beeskower Werbeartikel, Beeskow Gutscheine...

vielfaltige und interessante Aufgaben

Arbeitszeit in Wechselschicht (montags bis freitags 09.00-18.00 Uhr + samstags 09.00 bis
12.00 Uhr)

30 Tage Urlaub/ Jahr

abwechslungsreiche Birgerkontakte

Arbeitgeberzuschiisse Deutschlandticket (Fahrten von- und zur Arbeitsstelle) & Kita-
Hortkosten



Wir erwarten:

mittleren Schulabschluss (10.Klasse) und eine abgeschlossene Berufsausbildung
Teamfahigkeit, Verstandnis fur rechtliche Zusammenhange

sichere schriftliche und miindliche Ausdrucksweise

selbstandiges, ergebnis-und leistungsorientiertes Arbeiten

anwendbare MS-Office Kenntnisse

sicheres Auftreten im Umgang mit Blrgerinnen und Birgern

Einsatzbereitschaft zu besonderen Veranstaltungen am Wochenende /Feiertags (z.B.
Lange Nacht, Weihnachtsmarkt, Sondermarkte, Stadtfeste.... )

Die Verglitung erfolgt entsprechend TVAD EG 6.

Bitte reichen Sie Ihre aussagekraftigen Unterlagen (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse
Uber den Berufsabschluss und vorhandene Qualifikationsnachweise) bis zum 14.02.2025
ausschlieB8lich an folgende Adresse ein:

Stadt Beeskow
Berliner StralRe 30, 15848 Beeskow
oder per Mail an personal@beeskow.de (pdf-Format max. 10 MB)

Wir weisen darauf hin, dass entstehende Kosten im Zusammenhang mit der Bewerbung/ Anreise
zum Vorstellungsgesprach nicht ibernommen werden.


mailto:personal@beeskow.de

