
DIE STADT KONSTANZ SUCHT ZUM
NÄCHSTMÖGLICHEN ZEITPUNKT:

VERWALTUNGSMITARBEITERIN FÜR
NEUE FLÜCHTLINGSUNTERKUNFT
(M/W/D)

Mit den Aufgabenschwerpunkten:
Sprechstunde und AnsprechpartnerIn vor Ort für die
UnterkunftsbewohnerInnen
Aufnahme und Zimmerzuteilung
Führen des Unterkunftsbüros 
Allgemeine Sekretariatsaufgaben

Die Stadt Konstanz betreibt 9 Unterkünfte zur
Anschlussunterbringung Geflüchteter. Hier finden Menschen
aus den Kriegs- und Krisengebieten der Welt ein
vorübergehendes Zuhause. 

Unsere neue Gemeinschaftsunterkunft M57 geht demnächst an
den Start. Das Unterkunftsbüro ist dabei die erste Anlaufstelle
für die BewohnerInnen vor Ort und gleichzeitig Schnittstelle zu
Verwaltung und externen Behörden- und Beratungsstellen. In
unserem gewachsenen Team Unterbringung erhalten Sie
Unterstützung und Support, können Ihren Aufgabenbereich
dabei aber gerne eigenständig und selbstorganisiert
gestalten. 

WIR BIETEN:

Eine unbefristete Teilzeitstelle (23,4 Std./Woche)
Vergütung bis EG 6 TVöD (1.825 € bis 2.224 €)
Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt
Betriebliche Altersvorsorge
Jobticket-Zuschuss zum ÖPNV oder Bike-Leasing
Eine vielseitige, abwechslungsreiche und
menschennahe Tätigkeit innerhalb eines kollegialen
Teams mit eigenen Gestaltungsspielräumen

WIR ERWARTEN:

Eine abgeschlossene Ausbildung in einem
Verwaltungs- oder kaufmännischen Beruf oder
einschlägige Berufserfahrung im Sekretariat
Eigenständiges, strukturiertes Arbeiten
Empathie und Hilfsbereitschaft
Organisationstalent, Teamfähigkeit und
Sozialkompetenz

KONTAKT:

Bei Fragen zum Aufgabengebiet:
Eva Parascandolo
Bürgeramt, Abt. Öffentliche
Sicherheit und Gewerbewesen
07531 900-2855

BEWERBUNG & WEITERE INFOS:

Bewerben Sie sich bis zum 27.10.2024 unter Angabe der
Kennzahl 826-2024.

Die Stadt Konstanz fördert die berufliche Chancengleichheit
von Männern und Frauen. Bewerbungen von
schwerbehinderten Menschen werden bei gleicher Eignung
vorrangig berücksichtigt. Als Unterzeichner der Charta der
Vielfalt setzen wir uns für Diversität ein.

Die Vorstellungsgespräche sind für den 07.11.2024
vorgesehen.

Weitere Infos zum Arbeitgeber Stadt Konstanz finden Sie unter
konstanz.de/karriere.

https://www.konstanz.de/karriere/



