Stadt Jerichow

Die BUrgermeisterin

Werden Sie Teil des Teams der Einheitsgemeinde Stadt Jerichow und tragen Sie langfristig
zum Erfolg und zur Weiterentwicklung unserer Kommune bei als

Sachbearbeiter/-in (m/w/d) im Hauptamt
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt.
Die Stelle ist im Rahmen einer Krankheitsvertretung
zunachst befristet mit 25 Wochenstunden zu besetzen.

Bei entsprechender Eignung besteht die Mdglichkeit
einer anschlieRenden Weiterbeschéftigung.

Das Aufgabengebiet der/des zukiinftigen Stelleninhaberin/Stelleninhabers wird
insbesondere folgende Zustandigkeitsbereiche bzw. Aufgabenschwerpunkte
umfassen:

= Vorbereitung und Nachbereitung von Sitzungen der Ortschaftsrate, insbesondere
Erstellung von Einladungen, Bekanntmachungen, Sitzungsunterlagen und
Niederschriften

= Betreuung der Ortsbirgermeister und Ortschaftsrate sowie Erstellung und
Bereitstellung erforderlicher Formulare und Unterlagen

= Berechnung und Uberwachung von Aufwandsentsschadigungen und Sitzungsgeldern

= Unterstiitzung der Ortsbirgermeister bei Jubilaen, Reprasentationen, kulturellen
Veranstaltungen und MalBhahmen zur Ortsverschénerung

= Prifung von Rechnungen und Durchfiihrung von Bestellungen nach Abstimmung mit
den jeweils zustandgien Ortsbirgermeistern

= Betreuung der kommunaler Einrichtungen wie Dorfgemeinschaftshauser,
Burgerh&auser einschlie3lich Miet- und Pachtangelegenheiten und Abrechnung der
Einnahmen

= Administrative Betreuung der kommunalen Jugendrdume einschlief3lich
Rechnungsprifung, Fordermittelverwaltung und Verwendungsnachweise

= Erstellung von Kostenulbersichten und sonstingen Zuarbeiten fir die
Haushaltsplanung

Unsere Anforderungen an Sie

= eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/ Verwaltungsfach-
angestellter, eine kaufménnische Ausbildung oder vergleichbare Ausbildung

= ein sicheres und freundliches Auftreten, Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit
und Flexibilitat

= eine selbstandige und prézise Arbeitsweise, in Verbindung mit ausgepréagter



Teamfahigkeit
= Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Durchsetzungsvermogen
= einen gultigen Pkw Fuhrerschein (Klasse B)
= sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

= Bereitschaft zur gelegentlichen Tatigkeit auRerhalb der regelmafigen
Arbeitszeit, inbesondere bei kommunalen Veranstaltungen und Sitzungen

Unser Angebot an Sie
= eine vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit mit Verantwortung
= eigenverantwortliches Arbeiten in einem engagierten und motivierten Team
= familienfreundliche Rahmenbedingungen (Gleitzeit)
= Madglichkeiten zur kontinuierlichen Fort- und Weiterbildung

= Eingruppierung EG 6 TVOD bei Erfullen der persénlichen und tariflichen
Voraussetzungen, alle tariflichen Leistungen, zuséatzliche Altersversorgung (ZVK)

= Modglichkeit des Fahrradleasings fur Angestellte
Ihre schriftliche Bewerbung senden Sie bitte bis zum 12. Oktober 2026 an die

Stadt Jerichow

Hauptamt

z.H. Frau Claudia Dauter
Karl-Liebknecht-StralRe 10
39319 Jerichow

Tel. 039343/927-13
bewerbung@stadt-jerichow.de

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Bewerbungen werden ausschlieBlich zum Zwecke des Auswahlverfahrens verwendet und
spatestens sechs Monate nach Abschluss des Verfahrens unter Beachtung der
datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet. Die Bewerbungsunterlagen werden nur
zuriickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Rlickumschlag beigefiigt ist.
Bewerbungskosten werden nicht erstattet.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei sonst gleicher Eignung,
Befahigung und fachlicher Qualifikation unter Berticksichtigung aller Umstéande des Einzelfalls
bevorzugt bericksichtigt.

Mit Einreichen lhrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass wir Ihre Unterlagen
elektronisch erfassen und bis zu zwei Monate nach Besetzung der Stelle aufbewahren.
Elektronisch eingereichte Bewerbungen werden anschlieBend geldscht. Auf dem Postweg
eingereichte Unterlagen werden nur zuriickgesandt, sofern ein ausreichend frankierte
Ruckumschlag beigefuigt wurde., andernfalls werden diese vernichtet. Bitte beachten Sie auch
unsere Datenschutzhinweise unter https://www.stadt-jerichow.de/datenschutz/index.php.
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