PO AmtBurg (Spreewald)
A~ Der Amtsdirektor

Stellenausschreibung des Amtes Burg (Spreewald)

Das Amt Burg (Spreewald) sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt und fur eine zunachst bis zum
31.12.2027 befristete Beschaftigung in Teilzeit (20 Wochenstunden)

eine Sachbearbeiterin/einen Sachbearbeiter (m/w/d) Anlagenbuchhaltung.

Das bieten wir [hnen:

e eine vielseitige, interessante und abwechslungsreiche TatigReit

e Arbeit in einem motivierten Team

e cine zusatzliche, betriebliche Altersvorsorge fir Beschaftigte und die im offentlichen Dienst (blichen
Sozialleistungen

e 3Rtive Teilnahme an gesundheitsfordernden Malinahmen im Rahmen unseres betrieblichen Gesund-

heitsmanagements

alternatives Entgeltanreizsystem, bspw. mit Sachbezugskarte

attraktive Arbeitsbedingungen

30 Tage Erholungsurlaub

abwechslungsreiche Weiterbildungsmoglichkeiten

eine Vergltung nach EG 9a TVED (Einstiegsentgelt fiir 20 Wochenstunden ohne Berufserfahrung

1.876,21 £, Einstiegsentgelt mit einschlagiger Berufserfahrung 1.988,69 € - 2.101,37 €)

Das sind u. a. lhre Aufgaben bei uns:

e Bewertung und Bilanzierung: u. a. Erfassung und Bewertung des kommunalen Anlagevermogens; Pri-
fung der Passivierungsfahigkeit von Zuwendungen, Beitragen und sonstigen Zuschiissen:

e Anlagen- und Geschaftsbuchhaltung: u. a. Verwaltung des Anlagevermogens; ARtivierung des Sachan-
lagevermogens; Buchung von investiven Ein- und Auszahlungen: Entscheidung Uber die ARtivierungsfs-
higReit von angewiesenen Rechnungen

e Jahresabschlussarbeiten

e Haushaltssachbearbeitung: u. a. Abschreibungsplanung und Auflésung von Sonderposten

e \ermogenserfassung und Inventur: Folgeinventuren des Anlagevermogens planen und durchfuhren



Die genaue Abgrenzung der Aufgabenbereiche bzw. die Ubertragung anderer Aufgaben behalten wir uns
VOr.

Das sollten Sie mitbringen:

e Sie besitzen eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder haben den
Angestelltenlehrgang | erfolgreich absolviert.

e Sieverfligen Uber mindestens zwei Jahre einschldgige Berufserfahrung in den o. g. Aufgabenbereichen.

e Fine Zusatzqualifiration im Rommunalen Bilanz- oder Finanzbuchhalterwesen ist von Vorteil.

Sie haben gute EDV-Kenntnisse, insbesondere Excel. Winschenswert sind Erfahrungen im Umgang mit

der HKR-Software von H&H.

Engagiertes, selbststandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten wird vorausgesetzt.

Sie sind teamfahig und besitzen gute Rommunikative Fahigkeiten.

Ein glltiger Fuhrerschein der Klasse B ist zwingend notwendig.

Bereitschaft zur Teilnahme an Sitzungen der kommunalpolitischen Gremien auch in den Abendstunden

Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugniskopien und der Angabe der mogli-
chen Verfiigbarkeit) richten Sie bitte bis zum 10. August 2026 entweder schriftlich an das

Amt Burg (Spreewald)
Kennwort: SB Anlagenbuchhaltung
Hauptstralle 46
03096 Burg (Spreewald)/Borkowy (Btota)

oder per E-Mail (ausschliel2lich PDF-Formate) an hauptverwaltung@amt-burg-spreewald.de.

Das Kleingedruchte:

Auf die ,Information zur Verarbeitung personenbezogener Daten durch das Amt Burg (Spreewald) im Rahmen von
Stellenausschreibungen gemal Artikel 13 DSGVO" - verdffentlicht auf www.amt-burg-spreewald.de/ausschreibun-
gen/stellenmarkt - wird hingewiesen. Mit der Abgabe Ihrer Bewerbung erkennen Sie diese Hinweise an.

Aus Kostengriinden wird auf eine Eingangsbestatigung und auf Zwischennachrichten verzichtet. Wenn Sie eine
Riickgabe der Bewerbungsunterlagen winschen, bitten wir Sie, einen ausreichend frankierten und adressierten
Rickumschlag beizuflgen. Ansonsten werden die eingereichten Bewerbungsunterlagen nach Abschluss des Aus-
wahlverfahrens vernichtet. Jegliche Kosten, die Ihnen im Zussmmenhang mit der Bewerbung und einem evtl. Vor-
stellungsgesprach entstehen, werden vom Amt nicht erstattet.




