STADT WAREN (MURITZ) @> HEIBAD

Stellenausschreibung
- Offentlich -
Waren (Mdritz), 23.05.2023

Die Stadt Waren (Muritz) hat zum nachstméglichen Zeitpunkt im Amt fur Finanzen,
Sachgebiet Kasse/ Vollstreckung eine befristete Stelle als

Sachbearbeiter Kasse (m/w/d)
in Vollzeit zu besetzen.

Der Aufgaben- und Verantwortungsbereich umfasst:

o Kassengeschéfte ausfiihren

Barzahlungsverkehr abwickeln (einschlielZlich der Datenerfassung)

¢ Aufgaben der Buchhaltung und der Buchflihrung wahrnehmen;
Tagesabschlussarbeiten
Ausfuihrung von Lastschriften und Uberweisungen
Klarung von unklaren Zahlungen mit Fachamtern und Banken, Uberpriifung von
Ruckbuchungen
Ubernahme von Dateniibergabelisten
Bearbeitung aller von Birgern eingehenden Anfragen zur Zahlungspflicht
Durchfiihrung des Mahnverfahrens und Erstellung von Vollstreckungsauftragen
Ablage sowie Archivierung

Erwartet werden von lhnen

o Erforderlich ist eine abgeschlossene Berufsausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r (oder A |- Abschluss), Justizfachangestellte/r,
Birokauffrau/ -mann oder eine kaufménnische Ausbildung mit Berufserfahrung in der
offentlichen Verwaltung.

e Erfahrungen im kommunalen doppischen Haushaltsrecht sind wiinschenswert.

o gutes Kommunikationsvermégen mundlich und schriftlich

¢ Verantwortungsbewusstsein, Selbstandigkeit, Aufgeschlossenheit,
Einsatzbereitschaft, Teamgeist, Flexibilitat

e Kenntnisse in der PC-Anwendung (Word, Excel)

Wir bieten Ihnen
ein befristetes Beschéftigungsverhaltnis fur die Dauer einer Krankheitsvertretung in Vollzeit
und Eingruppierung in Entgeltgruppe 5 des TV6D — VKA.

sowie:
* Qualifizierungsangebote
* Familienfreundlichkeit (z. B. durch flexible Arbeitszeiten)
» entsprechend den Vorgaben des TV6D zahlen wir ein jahrliches Leistungsentgelt
* eine betriebliche Altersvorsorge
» gesundheitsfordernde und erhaltende MalRnahmen im Rahmen unseres Betrieblichen
Gesundheitsmanagements sowie Fahrradleasing
» aktive Gestaltungsmdglichkeiten in einer modernen Verwaltung




Bewerbungen schwerbehinderter Personen und diesen gleichgestellte behinderte Menschen
werden bei gleicher fachlicher und personlicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Ihre vollstandigen und aussagefahigen Bewerbungsunterlagen laden Sie bitte elektronisch
bis zum 15.06.2023 Uber das Bewerberportal der Stadt Waren (Muritz) hoch. Das
Bewerberportal erreichen Sie unter dem Menupunkt ,Stellenausschreibungen® unter
folgendem Link: http://www.waren-mueritz.de/de/buergerservice-
verwaltung/ausschreibungen/ .

Mit der Ubersendung der Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Erhebung und
Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten im Zusammenhang mit diesem
Personalauswahlverfahren zu.

Kosten im Zusammenhang mit der Vorstellung bzw. mit der Bewerbung kdénnen nicht
erstattet werden.

N. Moller
Blrgermeister
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