Stadt Stellenausschreibung
LEER

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt sind bei der Stadt Leer (Ostfriesland) zwei Stellen fur die

Sachbearbeitung (m/w/d)
im Fachdienst Gebaude- und Energiemanagement

zu besetzen.
Die Stellen sind nach der Entgeltgruppe 6 TV6D bewertet. Es handelt sich um eine unbefristete
sowie eine zunachst auf ein Jahr befristete Vollzeitstelle. Bei beiden Stellen betragt die regel-

mafige Wochenarbeitszeit jeweils 39 Stunden, wobei sie grundsétzlich teilzeitgeeignet sind.

Aufgabenschwerpunkte:

e Selbststandige und entscheidungsreife Bearbeitung von verwaltungsrelevanten Auf-
gaben

¢ Mietangelegenheiten (u. a. Besichtigungen, Fertigen von Mietvertragen, Abnahmen,
Betriebskostenabrechnungen, Festsetzen und Einbuchen von Mieten)

e Haushalts- und Rechnungsstellentatigkeiten (z.B. Erstellung und Versand der internen
Steuermeldung, Prifung der Jahresmeldungen, Rechnungsprifung, Unterstitzung im
Rechnungs-Work-Flow, Zuarbeit an Budgetbeauftragte*n)

e Sitzungsdienst (Erstellen von Sitzungsvorlagen, Protokollfihrung u. a.)

e Versicherungsangelegenheiten (Entgegennahme und Weiterleitung von Schadens-
meldungen, Prtfung der Versicherungsrechnungen, Abwicklung der Schadenfalle, Ab-
schluss von Versicherungsvertragen)

e Vertretung der anderen verwaltungsgepragten Arbeitsplatze im Fachdienst

Eine Anderung der Aufgaben beziehungsweise des Aufgabenbereiches bleibt vorbehalten.

Wir erwarten zwingend:

e Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r (m/w/d) beziehungs-
weise |. Angestelltenprtfung
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Wilnschenswert ware dartber hinaus:

Kenntnisse in den dargestellten Aufgabenbereichen
Gute mundliche und schriftliche Ausdrucksweise
Belastbarkeit und Flexibilitat

Team- und lésungsorientierte Arbeitsweise

Bereitschaft zur Aus- und Fortbildung

Wir bieten Ihnen:

Eine Beschaftigung auf der Grundlage des Tarifvertrages fur den 6ffentlichen Dienst
(TVeD)

Ein interessantes und vielseitiges Tatigkeitsfeld

Die Mitarbeit in einem erfahrenen und kompetenten Team

Eine moderne EDV-Ausstattung

Flexible Arbeitszeiten

Mind. 6 Wochen Urlaubsanspruch pro Kalenderjahr

Die grundséatzliche Méglichkeit der alternierenden Telearbeit (Homeoffice)
Gute Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Die im 6ffentlichen Dienst vorgesehenen Sozialleistungen

Eine jahrliche Pramie, die leistungsorientiert bemessen wird

Eine Jahressonderzahlung

Ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit der Méglichkeit zur Teilnahme an der
betrieblichen Gesundheitsférderung (Hansefit, Workshops, Massagen, psychologi-
sches Coaching)

Wir freuen uns Uber Bewerbungen von Personen jeden Geschlechts. Im Sinne der beruflichen

Gleichstellung nach MalBgabe des Niedersachsischen Gleichberechtigungsgesetzes (NGG)

sind wir bestrebt, den Anteil von Mannern, die in diesem Bereich unserer Stadtverwaltung

unterreprasentiert sind, zu erhéhen und fordern deshalb Manner ausdrtcklich auf, sich zu

bewerben.

N&here Auskiinfte erteilt lhnen gerne die Fachdienstleiterin, Frau Abraham, unter der Tele-

fonnummer 0491/9782-348 oder per E-Mail an alexandra.abrahame@leer.de.

Bewerbungen mit aussagefahigen Unterlagen senden Sie bitte bis zum

20. September 2026

vorzugsweise per E-Mail an bewerbung[at]leer.de (Bitte in einer PDF-Datei mit max. 25 MB).
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