Gemeinde Amt Neuhaus
- Der Biirgermeister -
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Stellenausschreibung

Die Gemeinde Amt Neuhaus hat zum 01.01.2023 eine Stelle als

Leitung Gemeindekasse (m/w/d)
unbefristet in Teilzeit (30 Wochenstunden) zu besetzen.

Fiir einen im Rahmen der Mutterschutz-/Elternzeitvertretung bis voraussichtlich Mai 2023
befristeten Zeitraum ist eine Aufstockung auf eine Vollzeitstelle moglich.

Als Bewerberin/Bewerber verfiigen Sie {iber:

- Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder Kaufménnische
Ausbildung mit mehrjéhriger Berufserfahrung im Kassen- und Finanzbereich einer
Kommunalverwaltung oder einen Abschluss als kommunale/r Finanz- oder
Bilanzbuchhalter/-in mit nachgewiesener einschligiger Berufserfahrung

- Kenntnisse in der kommunalen doppelte Buchfiihrung sind wiinschenswert

- sehr gute Kenntnisse in den Office-Produkten

- Kommunikations-, Kooperations- und Teamfihigkeit

- Leistungsbereitschaft, hohe Sorgfalt und Zuverldssigkeit

- Bereitschaft zur Teilnahme an Veranstaltungen und Versammlungen auch
auBlerhalb der reguldren Dienstzeit

Ihr Aufgabengebiet umfasst u.a.:

- Uberwachung und Abwicklung des Zahlungsverkehrs und Verwahrgelasses
- Aufstellung Tagesabschluss

- Sicherung Liquiditdt, Ausschreibung von Kassenkrediten

- Kassenabschluss mit Kleinstbetragsbereinigung, Uberwachung Einbehalte
- Bearbeitung Stundung, Niederschlagung, Erlass

- Forderungsmanagement: Erstellen v. Mahn-und Vollstreckungsldufen

- Kontopfandung, Kontenabruf

- Abrechnung Vollstreckungsvergiitung

- Einleitung und Bearbeitung besondere Zwangsvollstreckungsmaf3inahmen
- Sicherungshypotheken, Zwangsversteigerungen, Insolvenzen

- Darlehensverwaltung inkl. Ausschreibung

- Begleitung Kassenpriifung und Auswertung Priifberichte

- Erstellung von Spendenbescheinigungen

- Allgemeine Verwaltungsaufgaben



Wir bieten Ihnen eine tarifliche Anstellung je nach Qualifikation in der Entgeltgruppe 9a TV6D
mit leistungsorientiertem Entgelt und zusédtzlicher Altersversorgung im Rahmen einer
Zusatzversicherung. Die Eingruppierung erfolgt vorbehaltlich einer Stellenbewertung und einer
Personalbedarfsbemessung, so dass Anderungen in der Eingruppierung moglich sind.

Die zu Niedersachsen gehdérende Gemeinde Amt Neuhaus mit ca. 5.000 Einwohnerinnen und
Einwohnern und einer Gesamtfliche von rund 240 km? sticht besonders durch die Lage im
Biosphérenreservat Niedersidchsische Elbtalaue hervor. Die 36 Ortsteile der Gemeinde Amt
Neuhaus sind durch die Geschichte als rechtselbisches Gebiet vielseitig und dorflich gepragt.

Die Gemeinde Amt Neuhaus setzt sich fiir die Chancengleichheit von Frauen und Ménnern ein.
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt
beriicksichtigt. Die Gemeinde Amt Neuhaus hat sich die Foérderung von Menschen mit
Migrationshintergrund zum Ziel gesetzt, so dass diese besonders aufgefordert werden, sich zu
bewerben.

Wenn Sie unser Team verstirken méchten, richten Sie bitte Thre aussageféihige Bewerbung mit
Lebenslauf und ggf. weiteren Bewerbungsunterlagen bis zum 14.10.2022 an die

Gemeinde Amt Neuhaus
- Der Biirgermeister -
Neuhaus
Am Markt 4
19273 Amt Neuhaus

oder per E-Mail an rathaus@amt-neuhaus.de

Bei fachlichen Fragen steht Thnen Herr Fabian Mielke unter der Telefonnummer
038841/607-20 und per E-Mail: fabian.mielke@amt-neuhaus.de und bei

allgemeinen Fragen steht Thnen Frau Manuela Kruse unter der Telefonnummer 038841/607-15
per E-Mail: manuela.kruse@amt-neuhaus.de gerne zur Verfiigung.

Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Die Bewerbungsunterlagen werden nur zurtick
gesandt, wenn ein ausreichend frankierter und adressierter Riickumschlag beigelegt wird. Mit
der Einreichung der Bewerbung wird der Verarbeitung und Ubermittlung der Daten im
Auswahlverfahren zugestimmt.

Informationen gemifl Artikel 13 Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) dartiber, wie

Ihre personenbezogenen Daten verarbeitet werden und welche Rechte Thnen in diesem
Zusammenhang zustehen, erhalten Sie unter www.amt-neuhaus.de.
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