Die Lutherstadt Eisleben schreibt folgende Stelle als

Stellenausschreibung

Haushaltssachbearbeiter (m/w/d)

mit einer wéchentlichen Arbeitszeit von 39 Stunden zum néchstméglichen Zeitpunkt aus.

Wir bieten einen verantwortungsvollen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz. Die Stelle ist im
Sachgebiet Gebaudemanagement des Fachbereiches Kommunalentwicklung/ Bau eingegliedert.

lhr Aufgabengebiet umfasst:

Rechnungsabwicklung aller anfallenden Betriebskosten und Aufwendungen im
Gebaudemanagement incl. Erstellung von Analysen, IST-SOLL Vergleichswerttabellen und
wirtschaftlichen Betrachtungen im Rahmen der Haushaltsfilhrung;

Zuarbeit fur die Erstellung der Haushaltsplanansatze;

Bearbeitung von Anfragen im Rahmen von Jahresabschliissen und éffentlichen Vergaben;
Liquiditatsplanung fur das Sachgebiet;

Prufung und Bearbeitung von Dienstleistungsvertrdgen mit Dritten (Fremdverwaltung,
Reinigung und Winterdienst), Koordinierung und Uberwachung der Vertrage auf Erfullung;
Erarbeitung von Vorschlagen zu Vertragsanderungen;

verwaltungsinterne Angelegenheiten wie z. B. Beschaffung von Verbrauchsmaterialien;
Erstellen von Vereinbarungen und Beschlussvorlagen;

Bewirtschaftung stadtischer Toiletten;

Kontrolle und Terminkoordination priif- und wartungspflichtiger Anlagen, Einrichtungen und
Arbeitsmittel aller kommunalen Gebzude sowie deren Dokumentation:;

Durchfuhrung von Vergabeverfahren zur Beauftragung und Durchfilhrung von Wartungs-
und Prufungsleistungen sowie Vorbereitung der vertraglichen Unterlagen:;

Uberwachen der Priiffristen / -intervalle aller technischen Anlagen auf Grundlage der
Vorschriften, Normen und Gesetze;

Schriftverkehr und Kontakt mit entsprechenden Vertragspartnern, Einholung von
Angeboten;

Rechnungslegung in Abstimmung mit den Objektverantwortlichen gegeniiber den
Eigenbetrieben gemaRk den abgeschlossenen Servicevereinbarungen.

Ihre Eigenschaften passen zu unseren Anforderungen — Sie verfiigen iiber:

abgeschlossene Ausbildung zum/r Verwaltungsfachangestellten oder erfolgreicher
Abschluss des A 1/B 1 Lehrganges bzw. Laufbahnbefahigung zur Laufbahngruppe
1/Zweites Einstiegsamt;

bzw. abgeschlossene dreijahrige Ausbildung im kaufmannischen Bereich mit der
Verpflichtung zum erfolgreichen Abschluss des Beschaftigtenlehrganges 1 innerhalb von
finf Jahren;

umfangreiche Verwaltungskenntnisse insbesondere im Bereich der doppelten
Buchfiihrung;

winschenswert sind Grundkenntnisse im Bereich Vergabe (VOB, UVgO, Tariftreue- und
Vergabegesetz LSA);

selbststandige, strukturierte, gewissenhafte und zuverlassige Arbeitsweise;

hohe Eigeninitiative, Teamfahigkeit und Loyalitat;

Belastbarkeit, Einsatzbereitschaft, Organisationsgeschick;

gute PC-Kenntnisse im Umgang mit Office-Programmen;

winschenswert Fuhrerschein Klasse B.



Wir bieten lhnen:

» eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in Vollzeit;

o Entgelt nach Entgeltgruppe E 6 TV6D-VKA einschl. tblicher Sozialleistungen im
offentlichen Dienst;

¢ Fortbildungsméglichkeiten;

o flexible Arbeitszeiten;

e Médglichkeit einer Teilzeitbeschaftigung.

Die besonderen Pflichten des 6ffentlichen Arbeitgebers gegentiber schwerbehinderten Menschen
werden gewahrleistet.

Fuhlen Sie sich angesprochen und erfillen die genannten Voraussetzungen? Dann freuen wir uns
tber lhre ausfuhrliche schriftliche Bewerbung, die Sie bitte bis zum 31.05.2024 an die:

Stadtverwaltung Lutherstadt Eisleben
Sachgebiet Personal

Markt 1

06295 Lutherstadt Eisleben

richten.

Riickfragen im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung werden unter der Rufnummer 03475/655130
beantwortet.

Vorsorglich weisen wir Sie darauf hin, dass im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren
anfallende Kosten (z. B. Reisekosten, Kosten fur Nachweise) nicht erstattet werden. Zudem
werden Bewerbungsunterlagen aus Kostengriinden nur zuriickgeschickt, wenn Sie einen
ausreichend frankierten Riickumschlag in angemessener GroRe beifligen.

Mit Ihrer Bewerbung gebes Sie Ihr Einverstandnis, lhre personenbezogenen Daten im Rahmen
des Bewerbungs- un swahlverfahrens zu nutzen.

=

arsten Staub
Burgermeister Lutherstadt Eisleben, den 15.05.2024



