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BAD MUNSTEREIFEL Stellenausschreibung

Bad Munstereifel verbindet, als weithin bekanntes staatlich anerkanntes Kneipp-Heilbad, mit-
telalterliches Flair mit der Lebensqualitat des landlichen Raums. Die Hochschulstadt Bad
Munstereifel mit ihren ca. 18.000 Birgerinnen und Birgern ist nicht nur Kur- und Urlaubsstadt
mit umfassendem Kultur- und Freizeitangebot, sondern auch Einkaufsstadt mit dem City Out-
let und ein gefestigter Wirtschaftsstandort. Alle weiterfihrenden Schulen und eine Hochschule
sind am Ort vorhanden. Die Stadt ist wirtschaftlich auf Erholung, Gesundheit und Tourismus
ausgerichtet. Die idyllische Lage in naturbelassener Landschaft, ausgedehnte Walder, ihre
vollstéandig erhaltene Stadtmauer und eine historische Altstadt zeichnen die Stadt aus.

Die Stadt Bad Munstereifel sucht im Rahmen von Urlaubs- und Krankheitsvertretungen
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Bitte geben Sie in Ihrer Bewerbung den gewlinschten Tatigkeitsbereich an:
o Sekretariat des St. Michael-Gymnasiums
e Werner-Biermann-Stadtbucherei
e Tourist-Info

Fur das Aufgabengebiet im Sekretariat des St. Michael-Gymnasiums setzen wir den erfolgrei-
chen Abschluss als Verwaltungsfachangestellte*r bzw. des Verwaltungslehrgangs | oder den
erfolgreichen Abschluss als Kauffrau/Kaufmann fir Blirokommunikation / Biromanagement,
Birokauffrau/Birokaufmann voraus. Zudem ist fur Personen, die nach 1970 geboren sind, der
Nachweis der Masernimmunitat bzw. Bereitschaft sich gegen Masern impfen zu lassen, erfor-
derlich.

Das Aufgabengebiet im Schulsekretariat umfasst im Wesentlichen:

o allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten, insbesondere Erledigung des tagli-
chen Telefon- und Schriftverkehrs, Abwicklung des Publikumsverkehrs (Schilerinnen
und Schler, Eltern, Lehrkréafte, Firmen und andere Institutionen)

o Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost (analog und digital)

o Erfassung und Pflege von Daten mit Hilfe der Schulverwaltungssoftware und Standard-
Office-Anwendungen

e Terminplanung und Terminverwaltung

o Materialbeschaffung, Materialverwaltung
Kassen- und Rechnungswesen

Die Vergutung erfolgt nach der Entgeltgruppe 5 TVAD

Fur das Aufgabengebiet in der Werner-Biermann-Stadtbiicherei setzen wir den erfolgreichen
Abschluss als Verwaltungsfachangestellte*r bzw. des Verwaltungslehrgangs |, eine abge-
schlossene Ausbildung als Fachangestellte*r fir Medien- und Informationsdienste, Fachrich-
tung Bibliothek, eine abgeschlossene Ausbildung Buchhandler*innen oder vergleichbare Qua-
lifikation voraus.
Das Aufgabengebiet in der Stadtbiicherei umfasst im Wesentlichen:

o Ausleihe und Auskunft im Tagesgeschaft, Beratung der Kunden

e Medieneinarbeitung inklusive Katalogisierung

e Bestandspflege

¢ Regalordnung, Medienprasentation



Bibliothekspadagogische Arbeit und Veranstaltungen fir Kinder und Jugend
Veranstaltungsplanung und Durchfiihrung, z.B. Lesungen
Offentlichkeitsarbeit

Fernleihe, Statistik, Post- und Mahnwesen

Lektoratstatigkeiten und Bestellwesen

Rechnungsbearbeitung

Die Vergitung erfolgt nach der Entgeltgruppe 5 TV6D

Fur das Aufgabengebiet in der Tourist-Info setzen wir sichere Englischkenntnisse (weitere
Fremdsprachen sind von Vorteil) und gute Ortskenntnisse und Kenntnisse des touristischen
Angebotes von Bad Minstereifel voraus.
Das Aufgabengebiet in der Tourist-Info umfasst im Wesentlichen:
Beantwortung touristischer Anfragen
Vermittlung von touristischen Angeboten
Betreuung von Museumsgasten
Verkauf von Souvenirs
e Préasentation von Informationsmaterialien
Die Vergitung erfolgt nach der Entgeltgruppe 3 TV6D

Wir erwarten von lhnen:
e sorgféltige und selbststandige Arbeitsweise
e Zuverlassigkeit und Flexibilitat
e sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen

Bewerbungen aller Altersgruppen, unabhangig von Geschlecht, einer Behinderung, dem eth-
nischen Hintergrund, der Religion, Weltanschauung oder sexuellen Identitat sind erwiinscht.

Die Stadt Bad Munstereifel fordert die berufliche Zukunft von Frauen. Bewerbungen von Frau-
en werden daher ausdricklich erwiinscht. Bewerbungen von schwerbehinderten und diesen
gleichgestellten Menschen sind uns willkommen, von ihnen wird nur ein Mindestmaf? an kor-
perlicher Eignung verlangt. Im Falle gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung
werden Frauen nach MalRRgabe des Landesgleichstellungsgesetzes NRW, schwerbehinderte
Menschen und diesen gleichgestellte Menschen nach MaflRgabe des SGB IX bevorzugt be-
ricksichtigt.

Mit dem Absenden der Bewerbung erklaren die Bewerbenden verbindlich, dass sie die ,Da-
tenschutzrichtlinien fir Bewerbungsverfahren der Stadt Bad Munstereifel“ gelesen und akzep-
tiert haben. Zudem erteilen sie der Personalstelle der Stadt Bad Minstereifel die ausdrickli-
che Einwilligung die Ubermittelten Daten zum Zwecke der Durchfiihrung des Bewerbungsver-
fahrens zu erheben, zu verarbeiten und zu nutzen. Die ,Datenschutzrichtlinien fir Bewer-
bungsverfahren der Stadt Bad Minstereifel“ kdnnen unter:

www.bad-muenstereifel.de — Rathaus & Service — Rathaus & Biirgerinformation —
Personal — Stellenangebote

eingesehen werden.

Haben Sie noch Fragen?
N&ahere Informationen zur Stadt Bad Munstereifel finden Sie unter

www.bad-muenstereifel.de



http://www.bad-muenstereifel.de/

Fur weitere Informationen steht lhnen Frau Eich (Tel. 02253/505-112) gerne zur Verfligung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt, dann senden Sie lhre Bewerbung mit den ublichen Unterla-
gen (vorzugsweise elektronisch in einer zusammengefassten Datei im PDF-Format von maxi-
mal 4 MB) bis spatestens 14.04.2024 an:

bewerbungen@bad-muenstereifel.de
Falls Sie lhre Bewerbungsunterlagen in Papierform einreichen, senden Sie uns bitte aus-
schlieBlich Kopien zu, da keine Ricksendung erfolgt. Eine Abholung ist mdglich, andernfalls

werden alle Unterlagen nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens vernichtet.

Teilen Sie uns aufRerdem lhre E-Mail-Adresse und eine Telefonnummer mit, unter der Sie
erreichbar sind.



