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Die Stadt Sinsheim mit ihren 37.000 Einwohnern liegt im landschaftlich sehr reizvollen 
Kraichgau und bietet auch durch zahlreiche Attraktionen eine hohe Lebens- und 
Erlebensqualität. Die Stadtverwaltung Sinsheim und ihre rund 800 Mitarbeiter verstehen 
sich als modernes Dienstleistungsunternehmen. Die Betreuung der Sinsheimer 
Bildungseinrichtungen nimmt hierbei einen besonderen Stellenwert ein. Wir suchen im Amt 
für Bildung, Familie und Soziales zum nächstmöglichen Zeitpunkt im Zuge einer 
Nachbesetzung eine 
 

Sachbearbeitung (m/w/d) für die Kindergarten- und Schulverwaltung 
 

Die Beschäftigung erfolgt unbefristet, in Vollzeit oder vollzeitnaher Teilzeitbeschäftigung.  
 
 
Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 
 

 Allgemeine Verwaltungsaufgaben rund um die Zusammenarbeit mit den Sinsheimer 
Kindertageseinrichtungen und Schulen 

 Diesbezügliche Tätigkeiten im Haushalts-, Kassen und Rechnungswesen 
 Fortschreibung der Schulstatistik und des Schulentwicklungsplans 
 Vorbereitung der jährlichen Vergabe des Schulbuchauftrags 
 Mitwirkung bei der Pflege der Personalübersicht der städt. Betreuungseinrichtungen  

 
Ihr Profil: 
 

 eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten 
oder eine vergleichbare kaufmännische- oder Verwaltungsausbildung 

 Verantwortungsbewusstsein, Einsatzfreude, Eigeninitiative und Belastbarkeit 
 eine selbstständige, kundenorientierte, gewissenhafte und zuverlässige Arbeitsweise 
 sicherer Umgang mit Verwaltungsprogrammen am PC 

 
Unser Angebot: 
 

 die Vergütung erfolgt, bei Vorliegen der persönlichen Voraussetzungen, in 
Entgeltgruppe 6 TVöD 

 Fort- und Weiterbildungsangebote 

 Lebensarbeitszeitkonto (LAK) und Sabbatjahrmodell 
 einen attraktiven ÖPNV-Fahrtkostenzuschuss und die Möglichkeit des 

Dienstradleasings im Rahmen der Entgeltumwandlung 

 eine Prämie für Mitarbeiterwerbung und viele Einkaufsmöglichkeiten durch Corporate 
Benefits 

 ein interessantes Aufgabenfeld  
 
 

Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, bewerben Sie sich bitte bis spätestens zum 
07.  Oktober 2024 über das Bewerberportal auf unserer Homepage unter 
www.sinsheim.de/stellenangebote. 
 
Für Rückfragen stehen Ihnen gerne zur Verfügung: 
Frau Barth, Abteilungsleiterin Bildung und Betreuung, Tel. 07261 404 - 160 
Herr Lips, Personalabteilungsleiter, Tel. 07261 404 - 345 


