Ke I m I S Ostbelgien%

GEMEINDE KELMIE
COMMUNE DE LA CALAMINE

STELLENAUFRUF

(38 Stunden/Woche)

Wir sind... eine der neun deutschsprachigen Gemeinden Belgiens und ein institutioneller
Bestandteil Ostbelgiens.

Funktionsbeschreibung:
- allgemeine Sekretariatsarbeiten
- administrative Unterstlitzung der Zentralverwaltung, des Gemeindekollegiums und der
verschiedenen politischen Gremien
- Terminmanagement
Profil:
- Bachelor in Public & Business Administration — Direktionsassistent(in)
- ODER Berufserfahrung im Bereich Sekretariat (im 6ffentlichen Dienst ist von Vorteil)
- Gute MS-Office Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint)
- Sehr gute Deutsch- und Franzoésischkenntnisse in Wort und Schrift
- Kommunikations- und Organisationstalent sowie Belastbarkeit
- Teamfahigkeit und Dienstleistungsorientierung
- Vertrauenswurdigkeit und Verschwiegenheit
Wir bieten an:
- Einen krisen- und zukunftssicheren Arbeitsplatz im &ffentlichen Dienst
- Faire und sichere Entlohnung
- Gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie (Gleitzeiten)
- Eine familidre und kollegiale Arbeitsatmosphéare
- Entwicklungsperspektiven und -moglichkeiten durch Fort- und
Weiterbildungsmafnahmen

Die schriftichen Bewerbungen mit Lebenslauf, Bewerbungsschreiben und Diplomen sind bis
zum 16.02.2022 per E-Mail (personaldienst@kelmis.be), Post oder Abgabe im Personaldienst
(gegen Empfangsbestatigung) an das Gemeindekollegium der Gemeinde Kelmis, Kirchstralle 31
in 4720 Kelmis zu richten.
Nahere Ausklnfte erteilt das Sekretariat (Nathalie KOHL) unter @ 087/63 98 01.
Pour la version en francgais, veuillez consulter notre site internet: www.kelmis.be.

Kelmis, den 13.01.2021

Im Auftrag des Gemeindekollegiums:

Der dt Generaldirektor, Der Blrgermeister,
Y. KEVER L.FRANK
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