Stadt StalBfurt

Der Oberblrgermeister It
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oV

Staf3furt, 31.03.2021

Externe Stellenausschreibung
04/2021

Die im Salzlandkreis gelegene tiber 1.200 Jahre alte Salzstadt Staf3furt mit ihren 14 Ortsteilen
hat ca. 25.000 Einwohner/innen und nimmt die Funktionen eines Mittelzentrums wabhr.

Sie liegt unmittelbar an der BAB 14 und 36 zwischen Magdeburg und Halle und verfligt Uber
eine sehr gute Verkehrsanbindung.

In der Stadt StaRfurt ist zum néchstmdglichen Zeitpunkt im Fachdienst Schule, Jugend und
Kultur die Stelle

Sachbearbeitung Kultur und Sport (m/w/d)

befristet als Mutterschutz- und Elternzeitvertretung — voraussichtlich bis zum 28.02.2022 — zu
besetzen.

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

¢ Organisation und Planung der Nutzungen von Veranstaltungsplatzen sowie deren
Verwaltung

e Erfassen der Jahresveranstaltungen aller Einrichtungen und Vereine im 6ffentlichen,
kulturellen und sportlichen Bereich

o Mitwirkung bei der Vorbereitung, Organisation und Durchfiihrung von stadtischen
kulturellen und sportlichen Veranstaltungen

e Zuarbeiten fur Vertrdge, Satzungen und Bearbeitung von Foérdermittelbescheiden
durch die Stadt

o Ermittlung, Erlass von Bescheiden und Widerspruchsbearbeitung bei der Erhebung
von Vergnigungssteuern

o Angelegenheiten des Kontrollwesens, z.B. Sichtung der Sporteinrichtungen und
Dorfgemeinschaftshauser auf Schaden und Verschleil3

¢ Vergabeangelegenheiten

o allgemeine Verwaltungstatigkeiten
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Fachliche und persdnliche Anforderungen:

ist eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
bzw. erfolgreich abgeschlossener Beschéftigtenlehrgang | alternativ erfolgreich
abgeschlossene Ausbildung zum/zur Burokauffrau/Birokaufmann  bzw.  fir
Buromanagement oder vergleichbar

Kenntnisse im kommunalen Haushalts- und Rechnungswesen wiinschenswert
Ausgepragte Sorgfalt, Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit und Kommunikationsfahigkeit

Fahigkeit zur respektvollen, konstruktiven, I6sungsorientierten und partnerschaftlichen
Arbeit im Team

Kooperations-, Konflikt- und Empathiefahigkeit
sicheres Auftreten gegeniber Dritten
Motivation und Einsatzbereitschaft

anwendungsbereite Kenntnisse in der Anwendung von Microsoft Office (Word, Excel,
Outlook, PowerPoint)

Fuhrerschein Klasse B und die Bereitschaft mit dem privatem PKW Dienstfahrten
durchzufiihren

hohes Mall an Verantwortungsbewusstsein, Flexibilitdt, Initiative und
Leistungsbereitschaft

Wir bieten Ihnen:

ein befristetes Beschéftigungsverhaltnis bis voraussichtlich zum 28.02.2022
Entgelt der Entgeltgruppe 6 nach TV6D

eine wochentliche Arbeitszeit von 40 Stunden

Fort- und Weiterbildungsangebote

Familienfreundlichkeit (z. B. durch flexible Arbeitszeiten)

eine betriebliche Altersvorsorge

gesundheitsférdernde und -erhaltende MaRnahmen im Rahmen unseres Betrieblichen
Gesundheitsmanagements

Hinweise:

Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse und
Qualifikationsnachweise) sind bis zum 16.04.2021 per E-Mail (Anlagen nur als PDF-
Dokument) an personalbuero@stassfurt.de oder an folgende Anschrift zu schicken:

Stadt Stal3furt

Verwaltungssteuerung und Service, Personalbiro
Kennwort 04/2021

Hohenerxlebener StralRe 12

39418 Stal3furt

Als Ansprechpartnerin fur Fragen steht die Fachdienstleiterin Frau Siebert unter der
Rufnummer 03925 981-350 zur Verfigung.
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Die Bewerbung von geeigneten schwerbehinderten- und diesen gleichgestellten Menschen
wird beim Auswabhlverfahren und der Stellenbesetzung bevorzugt bertcksichtigt. Mitglieder im
Einsatzdienst der Feuerwehr der Stadt Stal3furt werden bei gleicher Eignung, Beféahigung und
fachlicher Leistung bevorzugt berlcksichtigt, wenn nicht andere rechtlich schitzenswerte
Grinde Uberwiegen, die in der Person eines anderen Bewerbenden liegen.

Unvollstdndige bzw. aussageunfdhige Bewerbungsunterlagen sind vom Auswahlverfahren
ausgeschlossen. Die Stadt StaRfurt erstattet keine Bewerbungskosten. Die Ricksendung der
Unterlagen erfolgt bei ausreichend frankiertem RUckumschlag. Ansonsten werden die
Unterlagen nach 3 Monaten vernichtet.

gez. Sven Wagner

Die Datenschutzhinweise fir Bewerberinnen/Bewerber gem. Art. 13 DSGVO zur
Datenverarbeitung im Bewerbungsverfahren stehen auf der Homepage der Stadt Stal3furt
unter https://www.stassfurt.de/de/rathaus/stellenausschreibungen.html  zur Einsichtnahme
bereit.
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