Landkreis Anhalt-Bitterfeld
Der Landrat

Der Landkreis Anhalt-Bitterfeld liegt im Sudosten des Bundeslandes Sachsen-Anhalt an den
Flussen Elbe und Mulde, zwischen der Diibener Heide und dem Flaming sowie im nérdlichen
Teil der Metropolregion Mitteldeutschland. In die Bundeshauptstadt Berlin oder den
Ballungsraum Halle/Leipzig bietet die Region hervorragende Anbindungen, ob per Bahn oder
Auto. Die Naturparks Diibener Heide und Flaming, das Biospharenreservat Mittelelbe und die
Goitzsche-Seenlandschaft sind Orte der Ruhe, des Erlebens und der Erholung. Etwa 160.000
Menschen leben hier und es diirfen gern noch mehr werden, denn es lasst sich gut leben in
Anhalt-Bitterfeld. In unserem Landkreis fahren Kinder mit der Schiler-Regio-Card kostenlos
Bus. Die Kreisverwaltung mit Hauptsitz in der Kreisstadt Koéthen (Anhalt) und
Nebenstandorten in Zerbst/Anhalt und Bitterfeld-Wolfen ist eine der groRten Arbeitgeberinnen
Anhalt-Bitterfelds. Mehr Informationen finden Sie auch auf unserer Homepage oder Facebook-
Seite.

Offentliche Stellenausschreibung

Beim Landkreis Anhalt-Bitterfeld ist im Fachbereich Personal ab dem 25.06.2024 die Stelle

Sachbearbeitung Sekretariat/Haushalt

unbefristet in VVollzeit zu besetzen. Der Einsatzort ist derzeit in Kéthen (Anhalt).

Aufgabenschwerpunkte:

Allgemeine Vorzimmertatigkeiten

» Blrokommunikation

» Erstellung von Beschlussvorlagen unter Nutzung des Gremieninformationssystems

» Texterfassung, Textbearbeitung und Textverarbeitung

- Anfertigen von Schriftstiicken nach geltenden DIN-Vorschriften

- Erarbeiten von kurzen Texten, Ubersichten und Tabellen nach VVorgabe des Sachverhaltes

- Anfertigen von Vervielfaltigungen, Drucken, Scans

» Unterstlitzung bei internen Veranstaltungen

- Organisation von Beratungen, Inhouse-Schulungen, Vorstellungsgespréchen, etc.
teilweise terminliche Koordinierung

- Einladungsmanagement

- individuelle Ausstattung der Ra&ume nach Absprache mit den zustandigen SB (Technik,
Getrénke, Arbeitsmaterialien etc.)

- Bearbeitung sdmtlicher VVorgange bei Inhouse-Schulungen



» Assistenzdienste flr die Fachbereichsleitung

- verschiedene statistische Erhebungen nach Abforderung durch den Fachbereichsleiter
- Erstellung von Prasentationen

- Verwaltung der Unterlagen des Fachbereichsleiters

- Erledigung des Schriftverkehrs des Fachbereichsleiters

Haushaltsangelegenheiten

- Mitwirkung bei der Erarbeitung und Umsetzung der Haushaltsplanung/Nachtragsplanung
Budget FB 11

- Mitwirkung bei der Haushaltstiberwachung des Budgets FB 11

- Unterstiitzung des Controllings — Meldung im Rahmen der Haushaltstiberwachung an FB 07

Inventarverantwortlicher fir den Fachbereich 11

Schriftgutbeauftragter ftr den Fachbereich 11

> Uberfiihrung der papierbasierten Akten zur E-Akte

» Klérung von Fragen der Aktenfiihrung, Aktenordnung und Aussonderung

> RegelmaRige Uberwachung der Aufbewahrungsfristen

» Anbieten von auszusonderndem Registraturgut zur Umwidmung an das Kreisarchiv
> Uberwachung Aktenausleihe, Akteneinsicht, Aktenvorlage

Anforderungsprofil:

» abgeschlossene 2-jahrige Ausbildung und mehrjéhrige Berufserfahrung in einem
Sekretariat/Biro in der 6ffentlichen Verwaltung oder im kaufménnischen Bereich
» Fuhrerschein Klasse B

wiinschenswert:
» versierter im Umgang mit den Office-Anwendungen
» Zielgerichtetes, selbststandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten
» Zuverléssigkeit und ausgeprégte Dienstleistungsorientierung
» Loyalitat und hochste Diskretion
» hohe Belastbarkeit
» freundliches, souveranes und respektvolles Auftreten

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle. Die Entgeltgruppe richtet sich nach dem
Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TVOD/VKA-Tarifbereich Ost). Die Stelle ist mit der
Entgeltgruppe 4 TVG6D eingruppiert.



Fur nahere Auskinfte und Ruckfragen steht Ihnen die Fachbereichsleiterin, Frau Wahnelt,
unter der Telefonnummer 03496/60 11 20 gern zur Verfugung.

Wir bieten Ihnen:
> eine betriebliche Altersversorgung Gber den Kommunalen Versorgungsverband
Sachsen- Anhalt (KVSA)
ein betriebliches Gesundheitsmanagement
flexible Arbeitszeitregelung
Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten
Vielseitigkeit, Verantwortung und Gestaltungsspielraum innerhalb Ihres
Aufgabenbereiches
eine umfassende Einarbeitung
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Der Landkreis Anhalt-Bitterfeld begrift alle Bewerbungen unabhéngig von Geschlecht,
kultureller Herkunft, Behinderung, Religion und Lebensweise.
Schwerbehinderte Bewerber/- innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum 29.05.2024 an den

Landkreis Anhalt-Bitterfeld
Fachbereich Personal
Am Flugplatz 1
06366 Kothen (Anhalt).

oder senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen im PDF-Format an stellenausschreibung@anhalt-
bitterfeld.de.

Hinweise:
Alle Kosten, die im Zusammenhang mit einem Vorstellungsgesprach entstehen, werden nicht
ubernommen.

Bewerbungsunterlagen werden aus Kostengriinden nur zuriickgeschickt, wenn Sie uns einen
ausreichend frankierten Riickumschlag in angemessener Grol3e einreichen. Nach telefonischer
Vereinbarung konnen die Unterlagen auch personlich abgeholt werden, sonst erfolgt eine
datenschutzgerechte Vernichtung.

Die Bearbeitung der Bewerbung kann langere Zeit in Anspruch nehmen. Es werden keine
Zwischennachrichten ausgefertigt.

Grabner
Landrat
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