Amt
Burg-St. Michaelisdonn

Der Amtsvorsteher

Stellenausschreibung

Bei der Amtsverwaltung Burg-St. Michaelisdonn ist im Geschéftsbereich Finanzen zum néchst-
madglichen Zeitpunkt eine Stelle als

Sachbearbeitung Liegenschaftsverwaltung (m/w/d)

im Rahmen einer unbefristeten Beschaftigung in Vollzeit zu besetzen.
Eine Besetzung in Teilzeit ist, unter der Vorrausetzung der Besetzung der vollen Stelle méglich.

Die Stelle ist ausgewiesen nach Entgeltgruppe 9b des Tarifvertrages fiir den éffentlichen Dienst
(TVoD).

Einschlagige Berufserfahrung bzw. im éffentlichen Dienst erworbene Stufen kénnen im Rahmen
des § 16 TV6D bei der Stufenzuordnung entsprechend berlicksichtigt werden.

Das Aufgabenfeld umfasst folgende Schwerpunkte:

e VerwaltungsmaBige Bearbeitung kommunaler Bau- und UnterhaltungsmaBnahmen Uber
alle Leistungsphasen der HOAI

e  Bearbeitung von FérdermaBnahmen von der Antragstellung bis zur Erstellung von Verwen-
dungsnachweisen
Priifen von Vertragsunterlagen auf Basis der HOAI/VOB/VOL etc.

e Fordermittelscout fir den Aufgabenbereich der Liegenschaftssachbearbeitung

Vorausgesetzt werden:

e eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum / zur Verwaltungsfachangestellten mit 2.
Angestelltenprifung oder eine vergleichbare Qualifikation

e EDV-Kenntnisse der heute Oblichen Bilro-Standard-Software und die Bereitschaft sich
schnellstméglich und umfassend in die Anwendung der Spezialsoftware des Aufgabenfeldes
einzuarbeiten
Teamféhigkeit, Engagement und Eigeninitiative

e birgerfreundliches, korrektes und sicheres Auftreten
Verantwortungsgefihl und Selbststéandigkeit

Wir bieten lhnen:

einen interessanten, vielseitigen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz

eine leistungsgerechte Vergltung nach dem TV6D

die im o&ffentlichen Dienst gewahrten Sozialleistungen, wie die Zusatzversorgung
attraktive Fortbildungsmdglichkeiten

ein freundliches Betriebsklima

flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen der gleitenden Arbeitszeit
betriebliches Gesundheitsmanagement

Maoglichkeiten der Telearbeit

Fahrradleasing tber Entgeltumwandlung

Die Amtsverwaltung hat ihre Verwaltungsstandorte in Burg (Dithm.) und St. Michaelisdonn. Die
Besetzung der ausgeschriebenen Stelle ist am Standort Burg (Dithm.) vorgesehen.



Bei gleicher Eignung, Beféhigung und fachlicher Leistung werden schwerbehinderte Menschen
nach MaBgabe der gesetzlichen Vorgaben vorrangig bertcksichtigt.

Wir streben in allen Beschéftigtengruppen eine chancengleiche Beteiligung von Frauen an. Da-
her werden Frauen im Falle einer Unterreprasentation bei gleichwertiger Eignung, Befahigung
und fachlicher Leistung vorrangig berlcksichtigt.

Bewerbungen mit aussagefahigen Unterlagen werden bis zum 30.01.2024, bevorzugt per
Email als PDF-Datei in einem Dokument zusammengefasst, erbeten an:

verena.dahl@burg-st-michaelisdonn.de

oder in Papierform (ohne Bewerbungsmappe) an:

Amt Burg-St. Michaelisdonn
Der Amtsvorsteher
Holzmarkt 7
25712 Burg (Dithm.)

Fir weitere Informationen steht lhnen Frau Verena Dahl unter Telefon 04825/9305-30 zur Ver-
figung.

Bitte geben Sie bei einer postalischen Bewerbung lhre E-Mail-Adresse fir den weiteren Schrift-
verkehr an.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Hinweise:

Kosten im Zusammenhang mit der Bewerbung kénnen nicht erstattet werden. Wir weisen darauf
hin, dass eine Eingangsbestatigung der Bewerbungen nicht erfolgt. Bitte senden Sie uns nur
Kopien ohne Bewerbungsmappe zu, da keine Riicksendung erfolgt. Nach Abschluss des Stel-
lenbesetzungsverfahrens werden alle Unterlagen vernichtet bzw. geléscht.



