Stellenausschreibung
der Stadt Arnstein

Im Finanzbereich der Stadt Arnstein ist zum nachstméglichen Zeitpunkt im Rahmen einer
Vertretung eine Teilzeitstelle als

Sachbearbeiter Kasse / Vollstreckung (m/w/d)

sachgrundbefristet zu besetzen. Die wochentliche Arbeitszeit betragt 87,5% der Arbeitszeit
einer entsprechenden Vollbeschéftigtenstelle (34,125 Std./Wo.).

lhre Aufgaben

e Wahrung der inneren und dueren Kassensicherheit

e Verwaltung der Personen- und Sachkonten (Priifung der Belege auf
OrdnungsmaBigkeit nach der Kommunalkassen- und Buchfiihrungsverordnung,
Verantwortung fur die Richtigkeit der Buchungen)

e Abwicklung des unbaren Zahlungsverkehrs unter Einhaltung der Falligkeiten (bei
Lastschriften und Uberweisungen), Scheckuberwachung

e Buchen, Weiterleiten und Uberwachen von Amtshilfeersuchen

e Fuhrung und Abrechnung der Barkasse

e Durchfuhrung regelmaRiger Tagesabschlisse

e Sach- und Zeitblcher sowie Verwahrgelder und Vorschisse fuhren und bereinigen

e Ausgabe und Bearbeitung eingehender SEPA-Lastschriftmandate sowie Bearbeitung
von Rucklastschriften

e Bearbeitung von Mietkautionen im Bereich Wohnungsverwaltung

e Bearbeitung eigener Vollstreckungsfélle sowie von Amtshilfeersuchen im Rahmen des
Vollstreckungsinnendienstes, wie die Durchfhrung von Vollstreckungsldufen und
Vollstreckungsankiindigungen sowie die Uberwachung von Zahlungseingéngen mittels
des Anwenderprogramms ,avviso“

Eine Anderung bzw. Anpassung der Aufgaben bleibt vorbehalten.

lhr Profil
fachliche Voraussetzung

Idealerweise eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten, ein abgeschlossener Beschaftigtenlehrgang | oder alternativ
ein Abschluss als Bankkaufmann oder Steuerfachangestellter (m/w/d)

Alternativ verfigen Sie Uber eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung mit
einschlagigen Kenntnissen im Rechnungswesen / Vollstreckungswesen / Zahlungsverkehr

personliche Voraussetzung

winschenswert ist eine mehrjdhrige Berufserfahrung in der offentlichen Verwaltung
(mdglichst im Bereich Kasse / Vollstreckung)

sicherer Umgang mit den géngigen Office-Anwendungen sowie die Fahigkeit sich
moglichst schnell mit den spezifischen Anwenderprogrammen vertraut zu machen




vorteilhaft sind anwendungsbereite Kenntnisse in der Kommunalsoftware adkomm
und/oder avviso

gute mindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Teamfahigkeit, Belastbarkeit sowie Kommunikations- und Konfliktfahigkeit, insbesondere
mit Blick auf die Auseinandersetzung mit Schuldnern

Fuhrerschein der Klasse B wiinschenswert

Wir bieten

eine Vergltung nach den Vorgaben des Tarifvertrages fir den éffentlichen Dienst (TV6D)
in der Entgeltgruppe 5

die monatliche Bruttovergitung (bei 34,125 Std./Wo.) in der Entgeltgruppe 5 variiert
zwischen 2.733,57 € in der Stufe 1 und 3.310,41 € in der Endstufe 6

die Méglichkeit zum eigensténdigen Arbeiten in einem aufgeschlossenen und motivierten
Team

eine Jahressonderzahlung sowie eine leistungsorientierte Bezahlung gem. TV6D-VKA
betriebliche Altersvorsorge (ZVK Sachsen-Anhalt)

vermogenswirksame Leistungen

31 Tage Urlaub im Jahr (5-Tage Woche) ab dem Kalenderjahr 2027

flexible Arbeitszeitgestaltung (Arbeitszeitkonto)

lhre Bewerbung
Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung bestehend aus:

o Bewerbungsanschreiben

e luckenloser Lebenslauf

e Abschlusszeugnisse

o weitere Referenzen wie Qualifikations- und Tatigkeitsnachweise, Beurteilungen,
Arbeitszeugnisse, Zertifikate und Weiterbildungsnachweise

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung bis zum 30.10.2026 mit dem Vermerk ,Bewerbung SB
Kasse / Vollstreckung® an:

Stadt Arnstein, Hauptamt
OT Quenstedt
Eislebener Chaussee 2
06456 Arnstein

oder elektronisch als PDF-Datei an:

bewerbungen@arnstein-harz.de

(E-Mails mit Anhangen in anderen Dateiformaten kénnen aus technischen Grinden nicht
bertcksichtigt werden.)

Sofern Sie eine Rucksendung lhrer Unterlagen wiinschen, fligen Sie bitte einen ausreichend
frankierten Riickumschlag bei.

Mit der Einreichung lhrer Bewerbung erkldren Sie sich mit der Verarbeitung lhrer
personenbezogenen Daten fur Zwecke des Auswahlverfahrens einverstanden. Informationen
zum Datenschutz finden Sie auf unserer Homepage.

Unvollstadndige Bewerbungen kénnen im Auswahlverfahren unbericksichtigt bleiben, sofern
wesentliche Nachweise (z. B. Qualifikations- oder Ausbildungsnachweise) fehlen.



Schwerbehinderte Menschen und ihnen Gleichgestellte werden bei gleicher Eignung und
Befahigung, unter Berticksichtigung aller Umstande des Einzelfalls nach MaRgabe des SGB
IX vorrangig berucksichtigt.

Bewerbungskosten erstattet die Stadt Arnstein nicht.

Far Ruckfragen zu Formalien der Stelle steht Ihnen Herr Hohmann unter der Telefonnummer
03473/9622-136 zur Verfugung.

Ruckfragen zu den Arbeitsaufgaben beantwortet lhnen Frau Bachran unter der
Telefonnummer 03473/9622-131.
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