Landratsamt Sonneberg
Der Landrat

Stellenausschreibung

In der Finanzverwaltung, Sachgebiet Zentrale Dienstes des Landratsamtes Sonneberg
sind zwei Stellen als Mitarbeiter Zentrale Dienste (m/w/d) zum nachstméglichen
Zeitpunkt zunachst befristet fur ein Jahr zu besetzen. Bei Bewahrung wird ein
unbefristetes Arbeitsverhaltnis angestrebt.

Vor allem Servicefunktionen fur die Fachbereiche gehéren zum breitgefacherten
Aufgabenspektrum des SG Zentrale Dienste. Neben der Zentralen Poststelle und der
Organisation des Eingangsbereiches der Kreisverwaltung gehéren insbesondere die
Materialbeschaffung, der Sitzungsdienst und das Fuhrparkmanagement zu den
Aufgaben des Sachgebietes.

lhre wesentlichen Aufgaben wéren:

o Mitarbeit bei der Aufstellung des Haushaltsplanes sowie der mittelfristigen
Finanzplanung des Sachgebietes

e Bewirtschaftung und Uberwachung der Einnahmen und Ausgaben des
Sachgebietes (insbesondere Blromaterial, Ausstattung, Frankier- und
Telefonkosten, dazu gehért auch die Inventarisierung)

e Buchhaltung/Anordnungswesen nach den Vorgaben der ThirGemHV

o Organisation/Vergabe der Dienst-PKW

e Organisation und Vergabe von Sitzungs- /Beratungs- und Blrordumen des
Landratsamtes Sonneberg (auch Schlisselverwaltung)

e Sitzungsdienst (u. a. Beschaffung und Bereitstellung der Versorgung)

Anforderungsprofil und Kenntnisse:

e abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter  oder
abgeschlossenen Fortbildungslehrgang | als Verwaltungsfachangestellter oder
geprufter Verwaltungsfachangestellter TVS oder eine vergleichbare Ausbildung
Sorgfalt, Genauigkeit und ausgeprégte Ziel- und Dienstleistungsorientierung
hohe Kommunikationsfahigkeit

hohe Motivation, Eigeninitiative und Flexibilitat

selbsténdiges Arbeiten und Teamfahigkeit

organisatorische Fahigkeiten bzgl. der eigenen Arbeitsablaufe

Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung

Fahrerlaubnis der Klasse B sowie die Bereitschaft, den eigenen PKW gegen
Kostenerstattung zu dienstlichen Zwecken einzusetzen

Die wochentliche Arbeitszeit betrégt 39 Stunden. Die Stellen werden nach der
Entgeltgruppe E 5 TV6D-VKA vergitet.

Wenn wir |hr Interesse geweckt haben, Ubersenden Sie bitte |hre aussagekraftige
Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, samtliche
Ausbildungs-, Prifungs- und Beschaftigungsnachweise) bis spatestens 07.01.2025
ausschlieBlich online Uber die Homepage des Landkreises Sonneberg.



Kosten fur das Bewerbungsverfahren werden nicht erstattet. Wir werden lhre
Bewerbung selbstverstandlich vertraulich behandeln.

Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich ausdriicklich damit einverstanden, dass die
Kreisverwaltung Sonneberg die von lhnen an uns Ubermittelten Daten zum Zwecke
der Bewerbungsabwicklung gemal DSGVO erheben, verarbeiten und nutzen darf.

lhre abgegebenen personenbezogenen Daten werden nach zwei Monaten
datenschutzkonform geléscht.




