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Die Kreisstadt Friedberg (Hessen) mit ca. 30.000 Einwohnern liegt im Ballungszentrum
Frankfurt/Rhein-Main und ist Verwaltungs- und Dienstleistungszentrum sowie eine traditi-
onsreiche Einkaufsstadt in der mittleren Wetterau. Friedberg verbindet die Vorziuge einer
sehr gut ausgebauten stadtischen Infrastruktur mit attraktivem Kulturangebot, historischen
Sehenswirdigkeiten von nationalem Rang und vielféaltigen Freizeitmdglichkeiten sowie
der unmittelbaren Nahe zu Natur und Erholung. Durch die verkehrsgiinstige Lage sowie
die sehr gute Anbindung an den 6ffentlichen Nahverkehr erreicht man die Stadte Frankfurt
a.M. und Giel3en in weniger als 30 Minuten.

Fur unser Amt fur 6ffentliche Sicherheit und Ordnung, suchen wir zum nachstmdglichen
Zeitpunkt eine/n

Verwaltungsmitarbeiter/in (m/w/d)

im Rahmen einer geringfigigen Beschéftigung

zur Unterstitzung des Stadtbrandinspektors der Freiwilligen Feuerwehr der Kreisstadt
Friedberg (Hessen).

Die Kreisstadt Friedberg (Hessen) verfugt Gber 6 Feuerwehrhauser. Der Fuhrpark um-
fasst derzeit 37 Fahrzeuge, 10 Abrollbehalter und 8 Anhanger

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

Zu den vielseitigen und interessanten Aufgaben gehéren neben den allgemeinen Aufga-
ben eines/r Verwaltungsmitarbeiter/in u.a.

Terminkoordination fir den Stadtbrandinspektor
Beantworten und Prifen von E-Mall

Beantworten und Prifen von Telefonanrufen
Protokollieren von Sitzungen

Erstellung von Préasentationen

Pflege von Dateien und Datenbank

Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Mitarbeit bei Projekten im Brand- und Katastrophenschutz

Eine Anderung bzw. Erganzung der Aufgaben im dargestellten Tatigkeitsbereich bleibt
vorbehalten.
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Unser Anforderungsprofil:

e Gute Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Anwendungen (Word, Excel u. Power-
point) sowie der Verwaltungssoftware Florix

Effiziente Tastatur und Schreibfahigkeit

Verstandnis fur Rechtschreibung und Grammatik

Fahigkeiten zur Dateneingabe und Verarbeitung

Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung

Kenntnisse in der Dokumentenformatierung

Organisationsfahigkeiten zur Verwaltung von Dokumenten und Terminen

Gute Deutschkenntnisse in Wort- und Schrift

Kommunikationsfahigkeiten fur die Abstimmung von Anforderungen

Bereitschaft zur aktiven Mitarbeit in der Einsatzabteilung der Freiwilligen Feuerwehr
Friedberg insbesondere bei den Tageseinsatzen ist wiinschenswert.

Unser Angebot:

ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet

teamorientierte Zusammenarbeit

Moglichkeit zur mobilen Arbeit

eine leistungsgerechte Vergitung auf geringfugiger Basis.

kostenfreies verbundweites RMV-Jobticket mit Mithahmeregelung

aktives Gesundheitsmanagement

Corporate Benefits

individuelle Personalentwicklung mit bedarfsorientierten Weiterbildungsmadglichkeiten

Die Kreisstadt Friedberg setzt sich fur die berufliche Gleichstellung ein und strebt an, in allen
Bereichen und Positionen eine Unterreprdsentanz i. S. d. Gleichberechtigungsgesetzes
(HGIG) abzubauen.

www.friedberg-hessen.de
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Bewerbungen von schwerbehinderten oder gleichgestellten Menschen werden bei gleicher
fachlicher und personlicher Eignung im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften bertcksichtigt.
Ein entsprechender Nachweis ist bitte in Kopie beizufiigen.

Wir freuen uns auf lhre Unterlagen. Bitte senden Sie diese (vorzugsweise per Mail) bis spéa-
testens 7. September 2025 an den

Magistrat der Kreisstadt Friedberg
Haupt- und Personalamt (Stellenangebot)
Mainzer-Tor-Anlage 6, 61169 Friedberg (Hessen)
E-Mail: bewerbung@friedberg-hessen.de

Fur Fragen steht Ihnen der Leiter der Feuerwehr (Stadtbrandinspektor Feuerwehr Fried-
berg), Herr WiBmer, unter der Telefonnummer 0173/3121047 sowie die Leiterin des ortli-
chen Brand-, Katastrophen und Zivilschutz, Frau Rohrich unter der Telefonnummer
06031/88-230 gerne zur Verfagung.

Mit der Ubersendung lhrer Bewerbungsunterlagen willigen Sie ausdriicklich in die Verarbei-
tung der darin enthaltenen Daten zum Zwecke des Auswahlverfahrens fur die vorliegende
ausgeschriebene Stelle ein. Ihre Einwilligung kann von lhnen jederzeit widerrufen werden.
Die Verarbeitung erfolgt ausschlie3lich fur dieses Auswahlverfahren und wird auf Grundlage
von Art. 6 DSGVO (Datenschutzgrundverordnung) vorgenommen. Dies schliel3t die Weiter-
gabe an die Mitglieder der Auswahlkommission, die Personalverwaltung und den Personalrat
im Rahmen ihrer organisatorischen bzw. gesetzlichen Zustandigkeit ein. lhre Daten werden
bis langstens 6 Monate nach Abschluss des Auswahlverfahrens gespeichert und anschlie-
Rend gelbscht.

Mail-Bewerbungen:
Wenn moglich, vereinen Sie bitte alle Unterlagen in einem Anhang.

Postalische Bewerbungen:

Bitte geben Sie fir die Korrespondenz bei postalischer Bewerbung lhre E-Mail-Adresse an.
Sollten Sie nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens eine Riucksendung lhrer Bewer-
bungsunterlagen winschen, legen Sie bitte einen ausreichend frankierten Ruckumschlag
bei. Aus Kostengriinden wird auf eine Eingangsbestatigung und auf Zwischennachrichten
verzichtet.
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