GEMEINDE GROSSWEITZSCHEN

Landkreis Mittelsachsen
Untere StraRe 4 - 04720 GroBweitzschen

Stellenausschreibung

Die Gemeinde Grolweitzschen beabsichtigt, zum nachstmdglichen Zeitpunkt die
Stelle einer/eines

Sachbearbeiterin/Sachbearbeiters fur kommunale Finanzen (w/m/d)

unbefristet mit einer regelmafligen wochentlichen Arbeitszeit von 35 Stunden zu
besetzen. Die Stelle ist grundsatzlich teilzeitgeeignet, soweit dienstliche Belange
nicht entgegenstehen.

Ihr Aufgabengebiet
Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere folgende Tatigkeiten:

Anlagenbuchhaltung
e FUhrung und Fortschreibung der Anlagenbuchhaltung im Rahmen des
kommunalen Haushalts- und Rechnungswesens
o Erfassung, Bewertung und Dokumentation des Anlagevermogens
o Erstellung des Jahresabschlusses der Anlagenbuchhaltung
Forderungsmanagement
« Uberwachung und Bearbeitung éffentlich-rechtlicher und privatrechtlicher
Forderungen der Gemeinde
e Durchfihrung des Mahnwesens
« Vorbereitung, Einleitung und Begleitung von VollstreckungsmalRnahmen nach
den geltenden Vorschriften
Aufgaben im Kassen- und Zahlungsverkehr
« Wahrnehmung von Aufgaben im baren und unbaren Zahlungsverkehr der
Gemeindekasse
o Bearbeitung von Auszahlungen, Zahllaufen und Lastschriften im Rahmen der
ubertragenen Zustandigkeiten
o Beachtung der haushalts-, kassen- und buchungsrechtlichen Vorschriften
sowie der internen Regelungen
Buchfiihrung und Kontenabstimmung
e Zeitnahe Bearbeitung und Zuordnung von Zahlungsvorgangen anhand der
Kontoauszlge in Vertretung
o Abstimmung der Finanzkonten im Rahmen der laufenden Buchfihrung und
der Ubertragenen Zustandigkeiten
o Mitwirkung bei Erstellung der Jahresabschlisse
Vertretung der Kassenleitung
o Wahrnehmung der Aufgaben der Kassenleitung im Vertretungsfall nach
Maligabe der internen Zustandigkeitsregelungen
o Sicherstellung eines ordnungsgemalien Kassen- und Zahlungsverkehrs unter
Beachtung der geltenden haushalts- und kassenrechtlichen Bestimmungen

lhr Profil




Wir erwarten insbesondere:

« eine abgeschlossene Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter,
Verwaltungsfachwirtin/Verwaltungsfachwirt oder eine vergleichbare
Qualifikation

« alternativ eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit einschlagiger
Berufserfahrung, moglichst im Finanz- oder Verwaltungsbereich

« wunschenswert sind Kenntnisse im kommunalen Haushalts-, Kassen- und

Rechnungswesen sowie in den einschlagigen Rechtsvorschriften

eine strukturierte, sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise

ausgepragtes Zahlenverstandnis

Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

einen sicheren Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen; Kenntnisse in
fachspezifischer Finanzsoftware sind von Vorteil

o Bereitschaft zur Einarbeitung in neue Aufgabenbereiche

Wir bieten lhnen

« eine vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit in der Kommunalverwaltung

« ein kollegiales und unterstutzendes Arbeitsumfeld

« eine tarifgerechte Vergutung nach dem TV6D-VKA entsprechend der
personlichen Voraussetzungen und der Ubertragenen Tatigkeiten

o betriebliche Altersversorgung im 6ffentlichen Dienst

o Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

« flexible Arbeitszeiten im Rahmen der dienstlichen Mdglichkeiten

Hinweise zum Bewerbungsverfahren
Die Auswahl erfolgt nach Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung.

Frauen werden ausdrucklich zur Bewerbung aufgefordert.
Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei
gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen, insbesondere
Anschreiben, tabellarischem Lebenslauf, Nachweisen Uber Ausbildungsabschlisse
sowie qualifizierten Arbeitszeugnissen, richten Sie bitte bis zum 26.05.2026

an die:

Gemeindeverwaltung Gro3weitzschen

Blrgermeister Jorg Burkert

Untere StralRe 4, 04720 Grol3weitzschen

oder per E-Mail an: joerg.burkert@grossweitzschen.de

Datenschutz

Informationen zur Verarbeitung personenbezogener Daten im Bewerbungsverfahren
gemal} Artikel 13 DSGVO erhalten Sie auf Anforderung durch die
Gemeindeverwaltung.

Sofern Sie die Rucksendung lIhrer Bewerbungsunterlagen in Papierform winschen,
fugen Sie bitte einen ausreichend frankierten Rickumschlag bei.




