Der Landkreis Anhalt-Bitterfeld liegt im Siidosten des Bundeslandes Sachsen-Anhalt an den
Flussen Elbe und Mulde, zwischen der Dubener Heide und dem Flaming sowie im ndrdlichen
Teil der Metropolregion Mitteldeutschland. In die Bundeshauptstadt Berlin oder den Bal-
lungsraum Halle/Leipzig bietet die Region hervorragende Anbindungen, ob per Bahn oder
Auto. Die Naturparks Diibener Heide und FId&ming, das Biospharenreservat Mittelelbe und die
Goitzsche-Seenlandschaft sind Orte der Ruhe, des Erlebens und der Erholung. Etwa 160.000
Menschen leben hier und es dirfen gern noch mehr werden, denn es l&sst sich gut leben in
Anhalt-Bitterfeld. In unserem Landkreis fahren Kinder mit der Schiiler-Regio-Card kostenlos
Bus. Die Kreisverwaltung mit Hauptsitz in der Kreisstadt Kothen (Anhalt) und Nebenstandor-
ten in Zerbst/Anhalt und Bitterfeld-Wolfen ist eine der groRten Arbeitgeberinnen Anhalt-Bit-
terfelds. Mehr Informationen finden Sie auch auf unserer Homepage oder Facebook-Seite.

Offentliche Stellenausschreibung

Beim Landkreis Anhalt-Bitterfeld ist im Fachbereich Schule, Kultur und Sport schnellstmég-
lich die Personalstelle

Schulsachbearbeiter/in (m/w/d)

unbefristet in Teilzeit mit 20 Wochenstunden zu besetzen (bis zum 31.07.2026 soll diese
Stelle mit 24 Wochenstunden besetzt werden). Der Einsatzort ist derzeit die Forderschule
,,Am Heidetor* in Zerbst (Anhalt).

Aufgabenschwerpunkte:

e Allgemeine Aufgaben des Schulsekretariats

e Spezielle Schulsekretariatsarbeiten (u. a. fiir die Schulleitung)
e Angelegenheiten der Schiler bearbeiten

e Haushalt- und Kassenwesen

e Durchfiihrung von Beschaffungen

e Schulerbeférderung

e Inventarisierung

Anforderungsprofil:

e abgeschlossene 2-jahrige Ausbildung und mehrjahrige Berufserfahrung in einem Sek-
retariat/Buro in der 6ffentlichen Verwaltung oder im kaufménnischen Bereich

e Fuhrerschein der Klasse B

e Nachweis uber vollstdndigen Impfschutz gegen Masern (2 Impfungen)

winschenswert:
e Fahigkeit sich schnell in neue Aufgabengebiete einzuarbeiten
Hohe Sozialkompetenz und empathisches Auftreten und Handeln
Kompetentes und freundliches Auftreten ggu. Dritten
Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen
Bereitschaft zur Nutzung des privaten PKW fir dienstliche Zwecke

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle, die mit der Entgeltgruppe E 4 TV6D
(TVOD/VKA-Tarifbereich Ost) bewertet ist.



Fur nahere Auskinfte und Ruckfragen steht Ihnen die Fachdienstleiterin, Frau Renneberg, un-
ter der Telefonnummer 03496/60-1773 gern zur Verfugung.

Wir bieten lhnen:

e eine betriebliche Altersversorgung uber den Kommunalen Versorgungsverband Sach-
sen- Anhalt (KVSA)

e ein betriebliches Gesundheitsmanagement

e Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

o Vielseitigkeit, Verantwortung und Gestaltungsspielraum innerhalb Ihres Aufgabenbe-
reiches

Der Landkreis Anhalt-Bitterfeld begrifit alle Bewerbungen unabhéngig von Geschlecht, kul-
tureller Herkunft, Behinderung, Religion und Lebensweise.
Schwerbehinderte Bewerber/- innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Bitte bewerben Sie sich bis zum 05.06.2026 Uber unser Bewerberportal.

Dies finden Sie unter: https://www.anhalt-bitterfeld.de/de/stellenangebotel.html

Oder senden Sie uns Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen im PDF-Format an stellenaus-
schreibung@anhalt-bitterfeld.de.

Hinweise:

Alle Kosten, die im Zusammenhang mit einem Vorstellungsgesprach entstehen, werden nicht
ubernommen.

Die Bearbeitung der Bewerbung kann langere Zeit in Anspruch nehmen. Es werden keine
Zwischennachrichten ausgefertigt.

Grabner
Landrat
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