Verbandsgemeinde
ansfelder Grund-Helbra

Der Verbandsgemeindebiirgermeister

Stellenausschreibung*

Die Verbandsgemeinde Mansfelder Grund-Helbra (ca. 15.000 Einwohner) beabsichtigt, zum
nachstmoglichen Zeitpunkt unbefristet eine Stelle im Bereich

SB Finanzbuchhaltung Kasse / Vollstreckung

in Vollzeit zu besetzen.

Die Eingruppierung erfolgt nach TV6D entsprechend der persénlichen Voraussetzungen, in
der EG 6 (Anderung perspektivisch nach einer Stellenbewertung mdglich).

Zu den Aufgabenschwerpunkten gehoéren u.a.:

e Erledigung von Kassengeschaften:

Verbuchung der Kontoauszuge mit allen Ein- und Auszahlungen
Abwicklung des Zahlungsverkehrs einschlief3lich Lastschriften und
Erstattungen nach Prifung der Zahlungsanordnungen auf Vollstandigkeit und
Richtigkeit

Erstellung von Tagesabschlissen einschlief3lich der Abstimmungen und
Klarung von Differenzen zwischen Bankkonten und Finanzrechnungen
Fuhrung und Uberwachung der Personen-, Verwahr- und Vorschusskonten
Klarung und Bearbeitung von ungeklarten Zahlungen/ Uberzahlungen sowie
erforderlicher Umbuchungen

Abwicklung von Bargeld- und Barscheckvorgéngen

Mitwirkungen bei Jahresabschlussarbeiten (Abstimmungen Personen- und
Sachkonten)

Mitwirkung Kassenstatistik

Belegablage und Archivierung der Kassenunterlagen

¢ Mahnwesen

e Vollstreckung:

Prifung der Vollstreckungsvoraussetzungen und Verjahrungsfristen
Vollstreckungsankundigungen

Einleitung von Vollstreckungsmaflinahmen

Flhren von Verhandlungen mit Schuldnerinnen und deren
Interessenvertretungen



Wir bieten lhnen:

eine interessante und vielseitige Tatigkeit voraussichtlich in der EG 6

eine Eingruppierung nach TV8D entsprechend der persénlichen Voraussetzungen
flexible Arbeitszeiten zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie bei einer
Regelarbeitszeit von derzeit 39 Stunden/Woche

bei Vorliegen der Voraussetzungen besteht die Moglichkeit, die Arbeitsleistung
teilweise von zu Hause zu erbringen (Telearbeitsplatz)

vielfaltige Angebote zur Weiterbildung

Urlaubsanspruch von 30 Tagen

Maoglichkeit der Inanspruchnahme von vermdgenswirksamen Leistungen (VWL)
jahrliche Sonderzahlung und leistungsorientierte Bezahlung (LOB)

betriebliche Zusatzversorgung

Erwartet wird von lhnen:

vorzugsweise Verwaltungsfachangestellte oder kaufmannische Ausbildung mit
Schwerpunkt Buchhaltung, Steuerfachangestellte, Lehrgang zum Finanzbuchalter,
oder vergleichbare Berufsabschlisse

einschlagige Berufserfahrung

bestenfalls Erfahrung im Umgang mit ABData HKR und/ oder Aviso

wlnschenswert sind Kenntnisse auf den Gebieten des allgemeinen
Verwaltungsrechts, des Kommunalrechts, des kommunalen Haushaltsrechts, der
Kommunalen Kassen- und Buchfihrung, dem Verwaltungsvollstreckungsrecht dem
Abgabenrecht sowie im Insolvenzrecht

sichere und anwendungsbereite PC-Kenntnisse

gutes schriftiches und mundliches Ausdrucksvermdgen, gute Mathematische
Kenntnisse und logisches Verstandnis fir Zahlen

Belastbarkeit, Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Engagement
Freundliches, ruhiges und sicheres Auftreten gegeniber Blrgern

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Sollten wir lhr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf lhre ausfuhrliche schriftliche
Bewerbung, die Sie bitte bis zum 08.12.2024 an folgende Adresse

Verbandsgemeinde Mansfelder Grund-Helbra
Personal 11.11.04/Finanzbuchhaltung
An der Hiitte 1
06311 Helbra

bzw. per E-Mail an info@verwaltungsamt-helbra.de richten.

*Hinweise zur Stellenausschreibung:

1.

Zur besseren Lesbarkeit wird in der Stellenausschreibung bei personenbezogenen Angaben die mannliche Form gewahlt.

Personenbezogene Bezeichnungen in dieser Stellenausschreibung gelten jedoch gleichermaRen in weiblicher,
mannlicher und diverser Form.

Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, dass lhre Bewerbungsunterlagen aus
Kostengriinden nur zuriickgesandt werden, wenn ein ausreichend frankierter Rickumschlag beigefligt ist. Ansonsten

werden die Unterlagen 6 Monate nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens vernichtet.
Die Datenschutzhinweise zur Verarbeitung von Bewerberdaten sind auf unserer Homepage unter www.verwaltungsamt-
helbra.de zu finden.



