
 

 

 

 

 

 

 
 

STELLENAUFRUF 
 
Die Gemeinde Kelmis stellt zum nächstmöglichen Zeitpunkt ein:  

 

Wir sind… eine der neun deutschsprachigen Gemeinden Belgiens und ein institutioneller 
Bestandteil der Deutschsprachigen Gemeinschaft.  
 

Funktionsbeschreibung:  

• Empfang und Betreuung: Bevölkerung, Lieferanten, Vertreter etc. 

• Organisieren der Wartung des Fuhrparks, der Maschinen und Werkzeuge mit den 
Brigadiers 

• Administrative Aufgaben: Anfertigungen von Preisspiegel, Sekretariatsarbeit zur 
Unterstützung der Führungskräfte, Polizeiverordnung erstellen, Kontrolle der 
ordentlichen Finanzen, Verwaltung der Tankanlagen etc. 

• Verwaltung des Lagerbestands im Wasserdienst 

• Fuhrparkmanagement (Planung von Inspektionen, TÜV, Reinigung, 
Versicherungsfälle)  

• Beschaffung und Transport von Materialien 

Profil: 

• Diplom des Sekundarunterrichtes der Oberstufe oder eine vergleichbare 
Ausbildung 

• Führerschein der Klasse B 

• Selbständiges, verantwortungsvolles und zielorientiertes Handeln 

• Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit und Kommunikationsfähigkeit 

• Flexibilität und Teamfähigkeit 

• Organisations- und Kommunikationskompetenzen 

• Bereitschaft zur Teilnahme an Aus- und Weiterbildungen 
 

Wir bieten an: 

• Interessante und anspruchsvolle Aufgaben 

• Einen krisen- und zukunftssicheren Arbeitsplatz  

• Eine faire und sichere Entlohnung (nach Gehaltsstufe im öffentlichen Dienst) 

• Eine angenehme und kollegiale Arbeitsatmosphäre 

• Gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie 

• Entwicklungsperspektiven und Fortbildungsmaßnahmen (während der Arbeitszeit) 
 
  

EMPFANG/SEKRETARIAT/LAGER im Bauhof (M/W/X)  
 (19 Stunden/Woche)  

 



Die schriftlichen Bewerbungen mit Lebenslauf, Bewerbungsschreiben und Diplomen sind 

bis zum 24.03.2025 per E-Mail (job@kelmis.be) oder Post (Einschreiben) an das 
Gemeindekollegium der Gemeinde Kelmis, Kirchstraße 31 in 4720 Kelmis zu richten. 
 
Nähere Auskünfte erteilt der Bauhofleiter (Marc KRAUTH) unter  0473/822014 
 
Pour la version en français, veuillez consulter notre site web : www.kelmis.be. 
 

Kelmis, den 26. Februar 2025 
 

Im Auftrag des Gemeindekollegiums: 
 

Die Generaldirektorin,  Der Bürgermeister, 
N. WIMMER  D. HILLIGSMANN 
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