Amt Rostocker Heide, Eichenallee 20a, 18182 Gelbensande 25.02.2021

Befristete Stellenausschreibung fiir 2 Jahre
eines Sachbearbeiters (w/m/d) in der Finanzabteilung

Das Amt Rostocker Heide in Gelbensande sucht zum nachstmdéglichen Zeitpunkt
eine/n Mitarbeiter/in in der Finanzabteilung fiir den Bereich Liegenschaften.

Es handelt sich um eine auf 2 Jahre befristete Teilzeitbeschaftigung mit 20 Wochenstunden.
Die Vergutung erfolgt nach TV6D mit der Entgeltgruppe 6.

lhre Aufgaben:

- Prufung der vorhandenen Pachtvertrage auf die angegebene Nutzung

- Prufung und Aktualisierung der Flurstiicksbezeichnungen zu den
entsprechenden Hausnummern

- Prifung und Einhaltung der Grundstiicksgrenzen

- Datenstammpflege

Das erwarten wir von lhnen:

- eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellte/r oder ein
erfolgreicher Abschluss Angestelltenlehrgang A | oder eine vergleichbare
Verwaltungsausbildung

- Fahigkeit und Bereitschaft sich in Grundstiicksangelegenheiten einzuarbeiten

- gutes Organisationsvermégen

- sorgfaltige, zuverlassige und selbststéandige Arbeitsweise

- kompetent im Umgang mit den Birgern und ein freundliches und souveranes Auftreten

- Teamfahigkeit

- sichere Anwendung der MS-Office-Programme und schnelle Einarbeitung in die
Fachprogramme GISAL, H&H proDoppik, Session und DMS

- Fahrerlaubnis Klasse B

- winschenswert sind Kenntnisse in der Gemeindehaushaltsverordnung und
Kommunalrecht

Bitte bewerben Sie sich bis zum 21.03.2021 mit aussagekraftigen Unterlagen
(Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, entsprechenden Zeugnissen und ggf. Beurteilungen)
beim Amt Rostocker Heide, Frau Kleemann, Eichenallee 20a, 18182 Gelbensande oder per
Mail unter kleemann@amt-rostocker-heide.de. Kennzeichnen Sie lhre Bewerbung mit der
deutlichen Aufschrift ,Bewerbung Finanzabteilung*
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Leiterin Abteilung Zentrale Dienste



