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 Amt Rostocker Heide, Eichenallee 20, 18182 Gelbensande       05.04.2017 

 
 
Befristete Stellenausschreibung 
 
Das Amt Rostocker Heide in Gelbensande sucht zum 01.07.2017 befristet für die Dauer des 
Beschäftigungsverbotes nach dem Mutterschutz und die Dauer der Elternzeit gemäß § 21 
BEEG (voraussichtlich 14 Monate) 
 

eine/n Mitarbeiter/in für die Finanzabteilung des Amtes Rostocker Heide 
 
Es handelt sich um eine befristete Vollzeitbeschäftigung mit 40 Wochenstunden in der 
Amtskasse. 
Vergütung erfolgt nach TVöD. 
 
Ihre Aufgaben: 

- gesamte Kassenbuchführung 
- Durchführung des Zahlungsverkehrs 
- Verwaltung der Finanzmittel 
- Verwahrung von Wertgegenständen 
- Durchführung des Jahresabschlusses im Bereich der Kasse 
- Beitreibung von Geldbeträgen im Verwaltungszwangsverfahren 
- Einleitung der Zwangsvollstreckung nach der Zivilprozessordnung 
- Bearbeitung von Zwangsversteigerungs- und Insolvenzfällen 
- Protokollieren im Sitzungsdienst 

 
Wünschenswert wäre: 
der Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine vergleichbare Qualifikation, sicherer 
Umgang mit gesetzlichen Grundlagen (u. a. KV M-V, GemHVO-Doppik, GemKVO-Doppik, 
AO), sehr gute Computerkenntnisse (Word, Excel, Outlook sowie die schnelle Einarbeitung 
und der sichere Umgang mit den Fachprogrammen z. B. H&H). 
 
Sie haben eine Fahrerlaubnis (Klasse B). 
Sie sind flexibel und auch in Stresssituationen belastbar, aufgeschlossen und kompetent im 
Umgang mit den Bürgern und verfügen über ein freundliches und sicheres Auftreten. 
 
Bitte bewerben Sie sich bis zum 31. Mai 2017 mit aussagekräftigen Unterlagen beim Amt 
Rostocker Heide, z. Hd. Frau Kleemann, Eichenallee 20, 18182 Gelbensande. Bewerbungen 
per E-Mail richten Sie bitte an kleemann@amt-rostocker-heide.de 
Die mit der Bewerbung entstehenden Kosten werden durch das Amt Rostocker Heide nicht 
erstattet. 
 
 
Bodo Kaatz 
Amtsvorsteher 
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