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Die Stadt Immenstadt i. Allgau sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt
einen Mitarbeiter (m/w/d)

in Vollzeit fir den Verwaltungsbereich im stadt. Betriebshof.

Zu Ihren Kernaufgaben zahlen insbesondere:

» Selbststandige Leitung der Betriebshof-Zentrale
- Telefon u. Beschwerdemanagement
- Schlisselverwaltung (Dienstfahrzeuge u. Gebaude bzw. Gegenstande)
- Anlaufstelle fir Besucher/ Lieferanten (Selbststandige Annahme und
Abwicklung)
e Flhrung, Kontrolle und Abrechnung der Arbeitszeitkonten von ca. 40
Beschaftigten
» Rechnerische und sachliche Prifung von Lieferscheinen und Rechnungen
+ Pflege der internen u. externen Auftragsverwaltung
» Selbststandiges Abrechnen von Auftragen
» Beschaffungsaufgaben unter Beachtung der geltenden Regeln und
Dienstvorschriften
« Pflege u. Planung der Vergabe von Marktbuden, Podien und Absperrgittern
« Unterstitzung der Betriebshofleitung
- Zuarbeit bei der Organisation des Winterdienstes (Bereitschaftsplane,
Listen, Dokumentation etc.)
- Planung der Mitarbeiter (Urlaub, Krankheit, Uberstunden etc.)
- Aktualisierung und Pflege von Betriebsanweisungen und Sicherheitsdaten-
blattern
« Vertretung des Betriebshof-Magazins

Was wir erwarten:

« Abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungsbereich oder eine vergleichbare
Ausbildung

* Gute EDV-Kenntnisse

» Organisation- und Kommunikationsfahigkeit

» Hohe Belastbarkeit

« GroBe Eigeninitiative und selbststandiges, eigenverantwortliches Arbeiten

+ Teamfahigkeit

Was wir Ihnen bieten:

« Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis
« Vergutung nach den Bestimmungen des Tarifvertrages im 6ffentlichen Dienst
(TVOD) mit den Ublichen Sozialleistungen



Einen sicheren und abwechslungsreichen Arbeitsplatz
Attraktive betriebliche Altersversorgung

Betriebliche Krankenversicherung

Fahrradleasing

Mobilitatszuschuss

Die Stadt Immenstadt i. Allgau legt Wert auf die berufliche Gleichstellung aller
Beschaftigten.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Weitere Informationen erhalten Sie im Personalreferat bei Frau Fraidel unter der
Telefonnummer 08323 99 88 140. Gerne kdnnen Sie sich bei fachlichen Fragen
auch direkt an den Betriebshof, Herrn Schad unter Tel. 08323/99 88 460 wenden.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung, die Sie bitte bis zum
01.07.2026 bei uns einreichen:

Per E-Mail (eine PDF-Datei): personal@immenstadt.de

Oder schriftlich: Stadt Immenstadt i. Allgau
Personalreferat
Marienplatz 3-4
87509 Immenstadt i. Allgau

Bitte beachten Sie, dass Bewerbungen in Papierform nicht mehr zuriickgesandt
werden.

Weitergehende Informationen zum Datenschutz erhalten Sie jederzeit unter
folgenden Link:

Lhttps://www.stadt-immenstadt.de/datenschutz/bewerber.pdf




