Stellenausschreibung

Die Verwaltungsgemeinschaft ,Leinetal" sucht zum 01. Februar 2027 eine/n

Sachbearbeiter (m/w/d) fiir das Ordnungsamt
mit anteiligen Aufgaben in der Kimmerei

in Vollzeit (39 Stunden pro Woche). Die Einstellung erfolgt zunachst befristet fur die Dauer
von zwei Jahren. Bei erfolgreicher Bewdahrung ist eine Ubernahme in ein unbefristetes
Beschaftigungsverhaltnis vorgesehen.

Ihre Aufgaben - Schwerpunkt Ordnungsamt:
Friedhofsverwaltung

Bearbeitung samtlicher Bestattungs- und Grabrechtsangelegenheiten

Vergabe und Verwaltung von Grabstatten

Flihrung des Friedhofsregisters

Erstellung von GeblUhrenbescheiden

Zusammenarbeit mit Bestattungsunternehmen und Bauhof

Mitwirkung bei der Erstellung und Anderung der Friedhofssatzungen sowie der
Friedhofsgeblihrensatzungen

Verwaltung der kommunalen Kindertagesstatten

Bearbeitung von An-, Um- und Abmeldungen

Verwaltung der Betreuungsplatze

Pflege der Stammdaten

Erstellung gesetzlich vorgeschriebener Statistiken

Ansprechpartner fur Einrichtungsleitungen und Eltern

Mitwirkung bei der Erstellung und Anderung der Kindergartensatzungen einschlieBlich
GeblUhrensatzungen

Feuerwehrverwaltung und allgemeine Aufgaben des Ordnungsamtes

Erstellung von Kostenersatzbescheiden flir Feuerwehreinsatze

Ausstellung und Verwaltung von Jugendfeuerwehrausweisen

Allgemeine Verwaltungsaufgaben der Feuerwehr

Mitwirkung bei der Erstellung und Anderung der Feuerwehrsatzungen sowie der
Kostenersatzsatzungen

Bearbeitung allgemeiner ordnungsbehdrdlicher Angelegenheiten

e Vertretung bei der Hundean- und -abmeldung

e Vertretung bei der Bearbeitung von Antragen auf Erteilung von Feuererlaubnissen

Ihre Aufgaben - Schwerpunkt Kimmerei:
Anordnungswesen

e Erstellung von Einzahlungs- und Auszahlungsanordnungen

e Prifung der sachlichen und rechnerischen Voraussetzungen im Rahmen der
Anordnungserstellung

e Erfassung und Bearbeitung der Anordnungen im Finanzverfahren

o Uberwachung und Kontrolle der Kontoausziige

e Zuordnung und Abstimmung von Zahlungseingangen und Zahlungsausgangen




Sie erfiillen folgende Voraussetzungen:

Bewerber (m/w/d) sollten Uber eine erfolgreich abgeschlossene eine Ausbildung zum/zur
Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder Ausbildung zum/zurKaufmann/Kauffrau flr
Blrokommunikation (m/w/d) oder eine andere kaufmannische Ausbildung verfiigen.

Sehr gute Kenntnisse in den Microsoft-Office Anwendungen (Word, Excel, Outlook) werden
vorausgesetzt, gute Verwaltungskenntnisse sind von Vorteil, Kenntnisse im Bereich der
Kommunalverwaltung waren winschenswert. Sie sind in der Lage engagiert, selbststandig
und verantwortungsvoll zu arbeiten. Ein hofliches, blirgerorientiertes Auftreten und das
Arbeiten im Team sind flr Sie selbstverstandlich.

Die Bereitschaft zur Teilnahme an Fort- und Weiterbildungen sowie, falls erforderlich, die
Teilnahme an Gemeinderatssitzungen auBerhalb der regularen Arbeitszeit sind fir Sie kein
Problem.

Wir bieten Ihnen:

- eine zunachst fur zwei Jahre befristete, abwechslungsreiche und
verantwortungsvolle Tatigkeit in der Kommunalverwaltung,

- die Eingruppierung nach TVaéD,

- ein Leistungsentgelt und Jahressonderzahlungen nach TVéD,

- betriebliche Altersvorsorge,

- flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelung,

- vielseitige Fort- u. Weiterbildungsmdglichkeiten

- die Moglichkeit zum E-Bike-Leasing

- ein gutes Betriebsklima

Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Sollten wir Ihr Interesse an der Tatigkeit geweckt haben, richten Sie bitte Ihre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen bis zum 08. November 2027,

vorzugsweise per Mail an: b.sippel@vg-leinetal.de
oder postalisch an die: Verwaltungsgemeinschaft ,Leinetal®
Bodenrode

~Bewerbung Ordnungsamt + Kammerei"
HauptstraBe 73
37308 Bodenrode-Westhausen.

Bei Rickfragen wenden Sie sich bitte an Frau Sippel, Tel. 03606 / 550015.

Datenschutzhinweis:

Informationen zum Schutz Ihrer personenbezogenen Daten im Bewerbungsverfahren der
Verwaltungsgemeinschaft ,Leinetal™ befinden sich auf der Internetseite
www.vg-leinetal.de/datenschutzerklarung/ .

Auf Wunsch libersenden wir Ihnen diese Informationen auch in Papierform.

(Die Riuckgabe der postalisch eingegangenen Bewerbungsunterlagen erfolgt nur, wenn der
Bewerbung ein frankierter Riickumschlag beigefligt wurde oder diese persénlich abgeholt wird.)
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