Stellenausschreibung

~Sachbearbeitung (m/w/d) im Amt des Blrgermeisters"

In der Stadtverwaltung der Stadt Thalheim/Erzgeb. ist ab dem nachstmoglichen Zeitpunkt eine Teil-
oder Vollzeitstelle (35 - 39,5 Wochenstunden) unbefristet im Amt des Birgermeisters, Sachgebiet
Organisation und Grundsatzangelegenheiten nachzubesetzen.

Stelleninhalte

Die zu besetzende Stelle soll vordergriindig der Be-
schaffung von Material und Ausstattung sowie der Ver-
waltung der Gebaude und Dienstfahrzeuge der Stadt
dienen. Weiterhin ist die Ubernahme von Téatigkeiten
im Bereich Personalverwaltung und Archiv angedacht.
Dabei werden vor allem in den nachfolgenden Gebieten
Aufgaben GUbernommen:

Beschaffung von Material und Ausstattung

Bestellung, Annahme und Ausgabe von Blromate-
rial, Hygieneartikel und Technik/Hardware
Einholen, Bearbeiten und Auswerten von Angebo-
ten in diesem Bereich

Erstellen und Bearbeiten von Rechnungen und Ver-
wendungsnachweisen

Pflege der Vergabestatistik

Verwaltung der Gerate/Technik flir Home Office
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Vertragsmanagement

«“~ Einholen, Bearbeiten und Auswerten von Angebo-
ten

Erstellen, Bearbeiten und Verwalten von Vertragen
Prifung und Abnahme von Leistungen

Erstellen und Bearbeiten von Rechnungen
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Gebaudeverwaltung

~~ Beschaffen und Verwalten von Schlisseln

~~ Beschaffen der Ausstattung der Gebaude der Stadt
Thalheim/Erzgeb.

Verwaltung der stddtischen Dienstfahrzeuge (auBer
Bauhof)

~~ Einholen, Bearbeiten und Auswerten von Angebo-
ten fir Fahrzeuge

Erstellen, Bearbeiten und Verwalten von Vertragen
Verwaltung der Fahrzeuge hinsichtlich der In-
standhaltung und Bewirtschaftung

Erstellen und Bearbeiten der Abrechnung (ein-
schlieBlich der Fahrzeuge der Feuerwehr und des
Bauhofs)

Personalverwaltung

«~ QOrganisation und Kontrolle der Lohnbuchhaltung
-~ Uberwachung und Erfassung der Arbeitszeit

~~ Bearbeitung von Unfallmeldungen, Urlaubsantra-
gen und Nebentatigkeitsanzeigen

Erstellen und Bearbeiten von Rechnungen
Anfertigen von Protokollen

Vorbereitung von Dienstreisen

Archiv
= Archivverantwortung fiir das Archiv des Amts des
Blrgermeisters
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Sonstiges
«~ Mitarbeit bei der Haushaltsplanung
~~ \ertretung des Sachbereichs IT und Datenschutz

Ihre Qualifikationen

~* Abgeschlossene verwaltungsspezifische oder
kaufméannische Ausbildung, welche zur Uber-
nahme der dargestellten Aufgaben qualifi-
ziert und Erflillung der nachfolgend genann-

ten Voraussetzungen,
kommen

gute Produkt- und Marktkenntnisse, sehr
gute EDV-Kenntnisse sowie Ausdrucksfahig-
keit in Wort und Schrift

Kenntnisse im Bereich der Lohnbuchhaltung
anwendungsbereites Wissen, Teamfahigkeit,
selbstandige und strukturierte Organisations-
und Planungsfahigkeit, Einsatzbereitschaft,
Lernbereitschaft, = Durchsetzungsvermdgen
und konstruktives Verhandlungsgeschick

Wir bieten Ihnen

~“ \lergltung entsprechend Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst inkl. Zusatzversorgung,
Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

~~ 30 Tage Urlaub, flexible Gleitzeitregelung

~“~ umfangreiche Einarbeitung und Kostenuber-
nahme fur Weiterbildungen

~“ Gesundheitsvorsorge, E-Bike-Leasing und die
Mdéglichkeit zu Homeoffice

Bitte senden Sie uns Ihre aussagekraftigen Be-
werbungsunterlagen unter Angabe des Kenn-
wortes ,, Sachbearbeitung Beschaffung" bis
spatestens 15.12.2022 zu.

Quereinsteiger will-

L

per Post Stadt Thalheim/Erzgeb.
Kennwort ,Sachbearbeitung
Beschaffung®
HauptstraBBe 5
09380 Thalheim/Erzgeb.

oder

per E-Mail personal@thalheim-erzgeb.de

(Hinweis: bitte nur PDF-Dateien und eine
maximale GesamtmailgréBe von 10 MB)
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Weitere Informationen & Kontakt

Fir alle im Ausland erworbenen Nachweise ist eine amtlich beglaubigte Ubersetzung hinzuzufiigen.
Schwerbehinderte Bewerbende werden bei gleicher Eignung besonders bericksichtigt. Ein entspre-
chender Nachweis ist der Bewerbung beizulegen.

Weiterhin wird darauf hingewiesen, dass nur vollstédndige und fristgerecht eingegangene Bewerbungs-
unterlagen im Auswahlverfahren bericksichtigt werden kénnen. Dabei garantieren wir Ihnen die ver-
trauliche Behandlung Ihrer persdnlichen Daten. Mit der Zusendung Ihrer Unterlagen erklaren Sie sich
einverstanden, dass Ihre Angaben flir den Zeitraum des Bewerbungsverfahrens elektronisch gespei-
chert und aufbewahrt werden durfen.

Aufwendungen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet.

Fur Rickfragen stehen wir Thnen gern zur Verfiigung:

Frau Lohr
(SB Personal und gehobene Verwaltung) Tel. 03721/262-19 E-Mail personal@thalheim-erzgeb.de
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