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RASTATT

Die Barockstadt Rastatt, GroBBe Kreisstadt mit Gber 50.000 Einwohnern und im Herzen Mittelba-
dens gelegen, ist eine Stadt mit hoher Lebensqualitat, einem vielféltigen kulturellen Angebot und
zahlreichen weiteren Mdglichkeiten zur Entspannung und Naherholung. Im Stadtzentrum befin-
det sich eines der schonsten Barockschlosser am Oberrhein, der Schwarzwald ist zum Greifen nah
und das Elsass nur eine Fahriberfahrt entfernt.

Wir - das sind rund 1.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter - wollen gestalten! Neue Ideen, Flexi-
bilitdt und gute Kommunikation sind deshalb bei uns genauso gefragt wie die Bereitschaft, sich
immer wieder neuen Herausforderungen zu stellen. Sind Sie dabei?

Wir suchen fr unseren Fachbereich Personal, Organisation und EDV zum nachstmdglichen Zeit-
punkt einen

EDV-Sachbearbeiter (m/w/d)
fur den Bereich Dokumentenmanagement
in Voll- oder Teilzeit

Unser Angebot:

—  befristet bis 31.01.2027 in Voll- oder Teilzeit zu besetzende Stelle; bei Vorliegen der perso-
nalwirtschaftlichen Rahmenbedingungen kann ggf. eine anschlieBende Weiterbeschaftigung
in Aussicht gestellt werden

—  Bezahlung nach Entgeltgruppe 11 TVAD (bei Vorliegen der tariflichen Voraussetzungen)

— ein krisensicherer Arbeitsplatz

— ein gutes Miteinander auf Augenhdhe in einem engagierten und aufgeschlossenen Team

— weitgehend selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

— ein attraktives Arbeitszeitmodell, welches eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf er-
moglicht

—  bei Bedarf ggf. Bereitstellung eines Kinderbetreuungsplatzes

— moderne Arbeitsformen wie Telearbeit und mobiles Arbeiten

—  Erweiterung lhrer fachlichen und persénlichen Kompetenzen durch breitgefacherte Fort- und
Weiterbildungsmaoglichkeiten, auch in digitaler Form

— diverse Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements

—  Zuschuss zum Deutschlandticket Job

— eine Verwaltung der kurzen Wege mit modern ausgestatteten Arbeitspldatzen im Herzen der
Stadt

—  kostenlose Bereitstellung von Getranken

—  Corporate Benefits: ein Vorteilsportal mit vielen attraktiven Angeboten

lhre Aufgaben:

—  Weiterfihrung der flachendeckenden Einfiihrung des Dokumentenmanagementsystems
enaio (Optimal Systems) in der Stadtverwaltung mit dem Schwerpunkt E-Akte und der In-
tegration von Fachverfahren



kontinuierlicher Ausbau des Dokumentenmanagements um weitere Funktionalitaten
wie z.B.

o Posteingangsbearbeitung

o Archivierung und Aussonderung von Akten

o Workflow Management
Durchfuhrung bzw. Organisation von Schulungen und Workshops

lhr Profil:

ein abgeschlossenes Studium im [T-Bereich (z.B. in der Fachrichtung Informatik) oder erfolg-
reiche Ablegung der Staatsprifung fur den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst
(moglichst mit Vertiefungsschwerpunkt Informationstechnik und Management, z.B. Studien-
gang Digitales Verwaltungsmanagement) oder der Prifung zum Verwaltungsfachwirt (m/w/d)
bzw. der 2. Angestelltenprifung oder eine vergleichbare Qualifikation

grundlegende Kenntnisse der Arbeit in der 6ffentlichen Verwaltung

fundierte Kenntnisse in den genannten Bereichen

analytisches, konzeptionelles Denken

Kreativitat und Eigeninitiative

Fahigkeit zur Teamarbeit

Verhandlungsgeschick, Flexibilitat, Einsatzbereitschaft und Durchsetzungsfahigkeit
Fuhrerschein Klasse B

gute Englischkenntnisse

Sie mochten unser Team verstarken? Dann lassen Sie es uns wissen und Ubersenden Sie lhre aus-
sagekraftige Bewerbung bis spatestens 05.01.2026 an die Stadt Rastatt, Fachbereich Personal,
Organisation und EDV, Kundenbereich Personal, Marktplatz 1, 76437 Rastatt oder als PDF-Datei
an personal@rastatt.de.

Noch Fragen? Zdgern Sie nicht, Kontakt zu uns aufzunehmen! Herr Tartler, Leiter des Kundenbe-
reichs Organisation und EDV, Telefon 07222 972-2200, und Herr Wagner vom Kundenbereich
Personal, Telefon 07222 972-2320, helfen Ihnen gerne weiter. Bitte beachten Sie, dass die Stadt-
verwaltung zwischen dem 24.12.2025 und dem 01.01.2026 geschlossen hat.

Wir freuen uns auf Sie!



