JOB-ID: 25-01-14
Verwaltungsfachangestellter (m/wi/d)
iIm Fachbereich Innere Dienste und IT

Einstellungsdatum Arbeitszeit Stellenbefristung Vergltung Bewerbungsfrist

ab sofort 39 Std./Woche unbefristet bis zur E9b TV6D bis 29.11.2025

Rodgau ist eine wachsende Stadt und mit ihren rund 47.000 Einwohnerinnen und Einwohnern die grofite
Kommune im Landkreis Offenbach. Als serviceorientierte und familienfreundliche Behdrde mit tiber 900 Be-
schéftigten bieten wir vielfaltige berufliche Chancen. Dabei bedeutet eine Tatigkeit fiir die Stadt Rodgau fur
Menschen zu arbeiten. Denn alles, was bei uns in den unterschiedlichen Bereichen geleistet wird, wirkt sich
auf die Birgerinnen und Blrger unserer Stadt aus; somit wird jede Aufgabe zu etwas Besonderem.

Der Bedeutung unserer Arbeit sind wir uns bewusst und auch der Verantwortung, die damit einhergeht.
Deshalb suchen wir fir diese Position zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine kompetente und zuverlassige
Person, die sich engagiert und einbringt.

Zu lhren Aufgaben gehoren:

¢ Verwaltung, Organisation und Optimierung samtlicher Mobilfunk- und Festnetzvertrage der Stadt und
Stadtwerke Rodgau

¢ Kostenverrechnung und Budgetverwaltung der ca. 450 Telekommunikationsvertrage (z. B. Uber
TISMO-Schnittstelle zum Haushaltswesen)

o Unterstiitzung bei der Administration der TK-Anlage, insbesondere fir Call-Center- und Anrufbeantwor-
terfunktionen

e Beschaffung, Einrichtung und Verwaltung mobiler Endgerate
¢ Pflege von Office-Vorlagen, Formularen und Briefkdpfen sowie Anpassung an aktuelle Anforderungen

o Mitarbeit im Bereich Active Directory (Benutzerverwaltung, Berechtigungen, Gruppenpflege) in Zusam-
menarbeit mit dem IT-Team

e Unterstitzung bei IT-Projekten (z. B. Dokumentenmanagementsystem d.3, Einfihrung neuer Software-
I6sungen, digitale Prozesse) — insbesondere bei der Erarbeitung fir ein ganzheitliches Telekommuni-
kationskonzept ab dem 01.01.2027

¢ Unterstitzung bei der Einholung von Angeboten und bei der Abstimmung mit externen Dienstleistern
o Mitarbeit im 1st-Level-Support (Anwenderunterstitzung, Ticketbearbeitung im Microsoft-Umfeld)

e Bearbeitung von Rechnungen, Haushaltsbewirtschaftung und Budgetplanung im eigenen Aufgabenbe-
reich

o Erstellung von Auswertungen, Listen und Tabellen zur Haushalts- und Vertragsiiberwachung
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Das sollten Sie mitbringen:

e Abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d), Kaufmann oder Kauffrau fur
Biromanagement, oder eine vergleichbare Qualifikation

e Ausgepragtes Interesse und Verstandnis fur IT-Systeme, Telekommunikation und digitale Verwaltungs-
prozesse, das idealerweise durch die bisherige Berufserfahrung oder einschlagige Fortbildungen nach-
gewiesen ist

¢ Sicherer Umgang mit den géngigen MS-Office-Produkten, idealerweise Erfahrung mit Microsoft 365,
Active Directory oder DMS-Systemen (z. B. d.3)

o Selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

e Hohe Serviceorientierung, Teamfahigkeit und Organisationsgeschick

e Bereitschaft, sich in neue technische Themen und Verwaltungsprozesse einzuarbeiten
¢ Ein hohes Mal an sozialer und interkultureller Kompetenz

Neben einer abwechslungsreichen Tatigkeit bieten wir lhnen:

¢ Einen sicheren, vielseitigen und teils mobilen Arbeitsplatz

e Eingruppierung (nach Qualifikation) inkl. Stufenlaufzeitmitnahme bei unmittelbarem Anschluss des vor-
herigen Arbeitsverhéltnisses im Geltungsbereich TVAD zur Stadt Rodgau bei gleicher Tatigkeit

¢ Die im Offentlichen Dienst iiblichen Sozialleistungen sowie eine Jahressonderzahlung

o Kostenfreie Parkmdglichkeiten sowie ein kostenfreies Jobticket fur das gesamte RMV-Gebiet (inkl. Mit-
nahmeregelung)

¢ Kostenfreie rodgaucard inkl. Saisonkarte flir das Strandbad Rodgau sowie 35 € netto pro Monat als
Sachleistung

e Rabattaktionen im Rahmen eines Benefits-Programms
e Vermdgenswirksame Leistungen bis 20 € pro Monat

e Betriebliche Altersvorsorge bei der ZVK Darmstadt

¢ Betriebliches Gesundheitsmanagement

o Bedarfsorientierte Entwicklungsmaoglichkeiten durch unsere vielfaltigen internen Fort- und Weiterbil-
dungsangebote

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ilhre Bewerbungsunterlagen.
Bitte bewerben Sie sich direkt Gber unser Bewerbungsportal.

Bei Fragen steht Ihnen Franck-Donald Njoya - Fachgebietsleitung - telefonisch
unter 06106 693-1300 gerne zur Verfuigung.

Alternativ senden Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bitte
schriftlich an den Magistrat der Stadt Rodgau, Hintergasse 15, 63110 Rodgau.

Allgemeine Hinweise:

Ein hohes Mal3 an sozialer und interkultureller Kompetenz ist uns sehr wichtig. Die Stadt Rodgau fordert
aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeitenden. Wir freuen uns tber Bewerbungen unabhangig von ethnischer
Herkunft, Alter, Geschlecht, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat. Schwerbehin-
derte sowie gleichgestellte Bewerbende werden bei entsprechender Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Wenn Sie Mitglied in der Einsatzabteilung einer Freiwilligen Feuerwehr sind, stehen wir der Bereitschaft zur
aktiven Mitarbeit in der Einsatzabteilung der Freiwilligen Feuerwehr der Stadt Rodgau positiv gegeniiber.

Die Stellen sind grundsatzlich teilbar. Informationen zum Datenschutz Ihrer Bewerbungsunterlagen erhalten
Sie unter www.rodgau.de/stellenausschreibung.


https://portal-civ.ekom21.de/civ.public/start.html?oe=00.00.RO&mode=cc&cc_key=Bewerbung
https://www.rodgau.de/Stellenausschreibung

