
 
Stellenausschreibung 

Wasser- und Abwasserverband "Havelland" 
- der Verbandsvorsteher - 

 

Der Verband ist eine Körperschaft des öffentlichen Rechts und für die Trinkwasserversorgung und 
Schmutzwasserbeseitigung von ca. 53.000 Einwohnern verantwortlich. Zu den Verbandsmitgliedern 
gehören 8 Städte und Gemeinden (u. a. die Städte Nauen und Ketzin/Havel sowie die Gemeinden 
Wustermark und Brieselang). Der Sitz des Verbandes befindet sich in Nauen.  
 

Beim Wasser- und Abwasserverband „Havelland“ ist zum nächstmöglichen Termin die Stelle einer 

Sekretärin/ Sekretärs  (m/w/d) 
 
zu besetzen. 
 
Tätigkeitsschwerpunkte der neu zu besetzenden Stelle sind: 

 Unterstützung des Sekretariats im Tätigkeitsgeschäft wie Erledigung der Korrespondenz, 
Telefonate, Vorbereitung von Unterlagen, Auswertungen etc. 

 Erledigung allgemeiner Verwaltungsaufgaben und administrativer Aufgaben 
 Schriftgutverwaltung 

 
von den Bewerberinnen/Bewerbern werden erwartet: 

 eine erfolgreiche abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und idealerweise praktische 
Erfahrung im Sekretariatsbereich einer Verwaltung 

 exzellente Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 eine hohe Kunden- und Serviceorientierung durch ein sicheres und verbindliches Auftreten 
 fundierte MS Office Kenntnisse (Word, Excel und Power Point) 
 eine selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
 Flexibilität, Organisationsgeschick und Teamfähigkeit 

 

Wir bieten Ihnen: 

 einen langfristigen sicheren Arbeitsplatz 
 ein sehr gutes Betriebsklima 
 zusätzlich eine leistungsorientierte Bezahlung sowie Jahressonderzahlung und betriebliche 

Altersvorsorge 
 individuelle Möglichkeiten zur weiteren beruflichen Qualifikation 
 familienfreundliche Arbeitszeiten 

 

Die Zahlung der Vergütung erfolgt gemäß TVöD VKA. Die Stelle ist unbefristet. Die regelmäßige 
wöchentliche Arbeitszeit beträgt 30 Stunden (Teilzeit). 

 

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen, werden nicht erstattet. Eingereichte 
Bewerbungsunterlagen werden nur zurückgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Rückumschlag 
beigefügt ist. 

 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit den üblichen Unterlagen bis zum 22.03.2024 unter dem Kennwort 
„Bewerbung“ an bewerbung@wah-nauen.de oder per Post an den 
 

Wasser- und Abwasserverband „Havelland“, 
- Der Verbandsvorsteher, Herrn Thomas Seelbinder -, 
Sankt-Georgen-Straße 7, 14641 Nauen 

 
 

Thomas Seelbinder 
Verbandsvorsteher 


