Der Landkreis Anhalt-Bitterfeld liegt im Stidosten des Bundeslandes Sachsen-Anhalt an den
Fliissen Elbe und Mulde, zwischen der Diibener Heide und dem Fldming 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 Fldming, das Biosphédrenreservat Mittelelbe und die
Goitzsche-Seenlandschaft sind Orte der Ruhe, des Erlebens und der Erholung. Etwa 160.000
Menschen leben hier und es diirfen gern noch mehr werden, denn es ldsst 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 groflten Arbeitgeberinnen Anhalt-Bit-
terfelds. Mehr Informationen finden Sie auch auf unserer Homepage oder Facebook-Seite.

Offentliche Stellenausschreibung

Beim Landkreis Anhalt-Bitterfeld ist in der Stabsstelle Bereich Landrat schnellstmoglich die
Personalstelle
Sachbearbeiter/in Stabsaufgaben (m/w/d)

unbefristet in Vollzeit zu besetzen. Der Einsatzort ist derzeit Kothen.

Aufgabenschwerpunkte:

e Unterstlitzung der Sachbearbeiter im Bereich Landrat, u.a.
o Erstellung und Fiithrung einer DMS-gestiitzten Datenbank zur Vorhaltung von Un-
ternehmensdaten und Koordinierung von Unternehmensgesprachen/-besuchen
o Einstellen von Beschlussvorlagen im Ratsinformationssystem
Mitarbeit bei der Koordinierung von internen oder externen Abfragen (z.B. im Con-
trolling, in der Sozialplanung)
Unterstiitzung bei der Umsetzung des Radverkehrskonzeptes
Versenden des Informations- und Amtsblattes
Fiihren von Statistiken
Anfertigung von Zuarbeiten
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e Abrechnung von Fordermitteln und Erstellung von Verwendungsnachweisen aus dem
Bereich Landrat in Abstimmung mit dem Fachbereich Interner Service

e Haushaltsangelegenheiten fiir den Bereich Landrat

Mitwirkung bei der Haushaltsplanung

Uberwachung der einzelnen Sachkonten

Priifung der rechnerischen Richtigkeit

Klédrung von haushaltsrechtlichen Problemen mit dem Fachbereich Kémmerei
Fithrung der Handkasse

haushaltswirtschaftliche Abwicklung von Spenden

Rechnungslegung fiir das Informations- und Amtsblatt
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e Vertretung der Leiterin Biiro Landrat
e Assistenztitigkeiten fiir den Bereich Landrat

e Schriftgutbeauftragte/r fiir den Bereich Landrat



o Uberwachung der ordnungsgemiBen Fiihrung der Akten, der Einordnung des Schrift-
gutes, der Aufbewahrung der Akten, der Aktenausgabe und der Akteneinsichtnahme

o I:Jberwachung der Aufbewahrungsfristen
Uberwachung der Archivierung von Schriftgut
o Uberfiihrung der papierbasierten Akten zur E-Akte

o

e Technische Multiplikator/in/Digitalisierung fiir den Bereich Landrat
o Teilnahme an Schulungsveranstaltungen u.a. zu fachbereichsiibergreifenden IT-
Verfahren, Digitalisierung der Verwaltung, E-Akte
o Weitergabe des vermittelten Wissens an die Beschéftigten

e Bindeglied zwischen den Zentralen Stellen Informationssicherheitsbeauftragte/r, SB
Digitalisierung und den Beschéftigten im eigenen Bereich

Anforderungsprofil:

e abgeschlossene 3-jdhrige Ausbildung Kaufmann/frau fiir Biromanagement, Notar-
fachangestellte/r, Rechtsanwaltsfachangestellte/r, Verwaltungsfachangestellte/r, Fach-
angestellte/r fiir Arbeitsmarktdienstleistungen, Sozialversicherungsfachangestellte/r
oder

e abgeschlossene 3-jdhrige Ausbildung und mehrjdhrige Berufserfahrung in den genann-
ten Aufgabenschwerpunkten in der 6ffentlichen Verwaltung oder im kaufméinnischen
Bereich

wiinschenswert:
e cigenstindige, strukturierte und ergebnisorientierte Arbeitsweise
e sicherer Umgang mit den gdngigen MS-Office-Anwendungen
e Kommunikations- und Teamfdhigkeit
e FEinsatzbereitschaft
e Fiihrerschein der Klasse B

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle, die mit der Entgeltgruppe E 6 TV6D
(TVoD/VKA-Taritbereich Ost) bewertet ist.

Fiir ndhere Auskiinfte und Riickfragen steht Ihnen die Stabsstellenleiterin, Frau Scheftler, un-
ter der Telefonnummer 03496/60-1101 gern zur Verfiigung.

Wir bieten Thnen:

e cine betriebliche Altersversorgung iiber den Kommunalen Versorgungsverband Sach-
sen- Anhalt (KVSA)

e cin betriebliches Gesundheitsmanagement

e Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Vielseitigkeit, Verantwortung und Gestaltungsspielraum innerhalb Ihres Aufgabenbe-
reiches

Der Landkreis Anhalt-Bitterfeld begrii3t alle Bewerbungen unabhingig von Geschlecht, kul-
tureller Herkunft, Behinderung, Religion und Lebensweise.
Schwerbehinderte Bewerber/- innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.



Bitte bewerben Sie sich bis zum 31.07.2026 {iber unser Bewerberportal.

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

Oder senden Sie uns Ihre vollstindigen Bewerbungsunterlagen im PDF-Format an
stellenausschreibung@anhalt-bitterfeld.de.

Hinweise:

Alle Kosten, die im Zusammenhang mit einem Vorstellungsgespriach entstehen, werden nicht
iibernommen.

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

Grabner
Landrat



