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HALBERSTADT

Der Oberbirgermeister

Externe Stellenanzeige

Die Stadt Halberstadt sucht zum schnellstmdéglichen Termin

eine/n Mitarbeiter/in Beitrage Hort und Sekretariat (m/w/d)

Es handelt sich um eine unbefristete Stelle mit einer wéchentlichen Arbeitszeit
von 39,5 Stunden und einer Bezahlung nach Entgeltgruppe 05.

Ihre Chance bei der Stadt Halberstadt auf...
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moderne, attraktive und freundliche Arbeitsbedingungen

ein verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einem funktionierenden Team

eine fachkundige und -gerechte Einarbeitung

flexible Gestaltung der Arbeitszeit zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf
betriebliche Gesundheitsférderung

betriebliche Altersvorsorge

Entgelt und alle sonstigen Leistungen, wie Jahressonderzahlung, leistungsorientierte
Pramienzahlung, Urlaub usw. nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst (TvoD)

lhre Arbeitsaufgaben sind...

Bereich Beitrage Hort
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Bearbeitung der Beitragsangelegenheiten Kindereinrichtungen (Ortsteile)/ Hort
Auskiinfte und Beratung zu Fragen der Beitragserhebung
Bearbeitung der Antrage einschliel3lich Beratungsgesprach und Vertragsschluss
Erstellen der Gebihrenbescheide auf Grundlage der Satzungsinhalte und Erstellen
der Sollstellungen im Finanzprogramm
Prufung offener Forderungen (Zahlungsriickstande) im Finanzprogramm vor Ver-
tragsabschluss
Festlegung des Elternbeitrages entsprechend der Beitragssatzung und Erstellen
der Bescheide fur die Eltern mittels Softwareanwendung
Einrichten der Personenkonten sowie Datenpflege und -erfassung im KITA- und Fi-
nanzprogramm
Verjahrungen und Ratenzahlungen in Kindereinrichtungen entsprechend den Richt-
linien der Stadt Halberstadt mit den Zahlungspflichtigen vereinbaren (Verwendung
vorhandener Formulare), Abschluss von Ratenzahlungsvereinbarungen und Stun-
dungen, Prifung der Kassenreste fur die Kindereinrichtungen
Bearbeitung bzw. Erstellen von Statistiken fir den Bereich Kindereinrichtungen
Bearbeitung von Mahnungen fir Kindereinrichtungen
Bearbeitung von Abmeldungen der Betreuung von Kindern



Handkasse fuihren

Zusammenfassung der Kinder, die unter die Regelung des § 5 Abs.3 Satz 1 Ent-
gelttarif (Geschwisterbonus) fallen

Widerspruchbearbeitung

» Sonstige Arbeiten im Bereich aller Kindereinrichtungen (Ortsteile) / Hort

Bereich Sekretariat
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Allgemeine Vorzimmerarbeiten

Durchfuihrung von Schreibarbeiten

Bearbeitung von Rechnungen/Pflege Berichtswesen
Ausschreibungsvorbereitung

Geomedia

Auftragsbearbeitung/Angebotseinholung

Budgetuberwachung /Haushaltsplanung

Handvorschusskasse Fuhren, Verwalten und Abrechnen, Inventurverantwortlich
einschlie3lich der Meldung der erforderlichen Inventurprufungen
Vorlagenbearbeitung

Rahmenvertrage

Sie bringen mit...
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mindestens eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r
oder Abschluss B 1- Lehrgang oder

mindestens eine abgeschlossene Berufsausbildung als Rechtsanwaltsfachange-
stellte/r -gehilfe/in oder

abgeschlossene Berufsausbildung als Fachangestellte/r fiir Burokommunikation oder
als Kaufmann/Kauffrau fur Burokommunikation

Fahigkeit zur verstandlichen Beratung und zum Eingehen auf den Burger

Teamfahigkeit und selbststandiges Arbeiten

Entscheidungsfahigkeit und sorgfaltiges Handeln

Interesse und Bereitschaft an fachspezifischen Weiterbildungen
fundierte Kenntnisse in den gangigen Microsoft-Office-Anwendungen

Womit Sie uns uiberzeugen konnen...
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gute Kommunikationsfahigkeiten
hohe Servicementalitat

Verhandlungsgeschick und besondere Fahigkeit im Umgang mit Konfliktsituationen
Befahigung zum eigenstandigen und eigenverantwortlichen Arbeiten

gutes Verstandnis fur Zahlen und ihre Plausibilitét
versiertes Organisationsvermodgen und hohe Belastbarkeit
hohes Mal3 an Verantwortungsbewusstsein

ausgepragte Teamfahigkeit

Bei Einstellungen der Gemeinde kdnnen Mitglieder im Einsatzdienst der Feuerwehr dieser
Gemeinde nach 8§ 9 Abs. 5 Brandschutzgesetz Land Sachsen-Anhalt (hier Mitglieder der Frei-
willigen Feuerwehr) bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt be-
ricksichtigt werden, wenn nicht andere rechtlich schiitzenswerte Grinde Uberwiegen, die in
der Person eines anderen Bewerbers liegen.
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Schwerbehinderte und gleichgestellte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung, Befahi-
gung und fachlicher Leistung bevorzugt bericksichtigt.

Die Tatigkeiten sind grundsétzlich in Vollbeschéftigung zu leisten. Besetzungen mit je zwei
Teilzeitkraften sind denkbar, wobei gleichzeitige Beschéftigungen an den Arbeitsplatzen aus-
geschlossen sind.

Wir weisen darauf hin, dass im Vorfeld ein internes Bewerberverfahren erfolgt.

Sie bringen die Voraussetzungen mit und sind an dieser Tatigkeit interessiert?

Dann richten Sie Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben, li-
ckenloser Lebenslauf und Tétigkeitsnachweis, Nachweis des Prifungszeugnisses tber den
Berufsabschluss, alle qualifizierten Zeugnisse) — gern auch als E-Mail/ De-Mail (nur ein An-
hang im PDF-Format, maximale Gréf3e 15 MB) bitte bis zum 28.09.2022 unter dem Kenn-
wort ,MA Beitrage/ Sekretariat” an die

Stadt Halberstadt

FB Innere Verwaltung/KITA/Schulen

Herrn Kuschel

Domplatz 49

38820 Halberstadt

Onlinebewerbung unter https://service.halberstadt.de

Hinweis zur postalischen Einreichung:

Wir bitten als Bewerbungsunterlagen ausschlie3lich Fotokopien zu verwenden und auf auf-
wandige Bewerbungsmappen, Klarsichthillen etc. zu verzichten. Bitte beachten Sie, dass
nur vollstandige Bewerbungsunterlagen (aussagekraftiges und unterschriebenes Anschrei-
ben, Lebenslauf, Nachweis Berufsabschluss, ggf. Arbeitszeugnisse) in das Auswahlverfah-
ren einbezogen werden.

Unterlagen werden nur zurtickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Riickumschlag bei-
geflugt ist. Ansonsten werden die Unterlagen von nicht berticksichtigten Bewerbern/innen
nach Ablauf von 6 Monaten nach Bewerbungsschluss vernichtet. Bewerbungskosten werden
nicht erstattet. Wir weisen darauf hin, dass bei Abgabe einer E-Mail-Adresse alle Benach-
richtigungen uber diesen Weg erfolgen.
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