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Bei der Stadt Miihlheim am Main ist im Fachbereich V (Jugend und Soziales), Sachgebiet
Jugendforderung, zum baldmdglichsten Zeitpunkt die Stelle der

Sachbearbeitung (m/w/d)
mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 20 Stunden zu besetzen.
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

- Ubernahme  allgemeiner  Verwaltungstiitigkeiten  (Terminkoordination, Bestellwesen,
Telefondienst, Postbearbeitung, Ablage)

- Haushaltsiiberwachung innerhalb des Sachgebietes inkl. Fithrung der Listen mit Einzelaufstellung
aller Buchungsstellen

- Fiihrung einer Handkasse

- Verwalten von Forderantriagen, Erstellung von Mittelanforderungen und Verwendungsnachweisen

- selbststindige Bearbeitung des Rechnungswesens (Anwendung von DATEV und Erfahrung mit
TeleData)

- Organisation und/oder Bearbeiten von Zuarbeiten fiir die Sachbearbeiter_innen im Sachgebiet

- Organisation von Ausschreibungen (von Festlegung der Vergabeart bis zur Auftragserteilung)

- Administration des Internetauftritts nach Belangen des Sachgebietes Jugendférderung

- Unterstiitzung im administrativen Bereich bei Veranstaltungen und Aktionstagen

- Forderung der Kommunikation innerhalb der Jugendférderung

- Fiihren von Protokollen

Was wir von Thnen erwarten:

- abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine vergleichbare Qualifikation
- Kenntnisse in Microsoft-Office-Anwendungen, insbesondere Excel

- Einarbeitung in diverse Fach-Software des Sachgebietes Jugendforderung

- Kenntnisse bzw. schnelle Einarbeitung in das Vergaberecht

- schnelle Auffassungsgabe und Zuverlassigkeit

- sorgfiltige, strukturierte Arbeitsweise und Termingenauigkeit

- Engagement und Kreativitat

- Teamorientierung und Kooperationsbereitschaft

- sicheres und biirgerfreundliches Auftreten, sowie interkulturelle Kompetenz

- Bereitschaft zur stindigen Weiterbildung und Qualifizierung

Wiinschenswert wiren:

- Berufserfahrung in Verwaltungsvorgingen in der 6ffentlichen Verwaltung

- Kenntnisse in kommunaler Software PV-Rat (Umstellung auf SessionNet im Laufe des Jahres
2025), ekom21

- Fiihrerschein (Klasse B)

Was wir bieten:

- einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem freundlichen, engagierten Team, das Sie bei der
Einarbeitung unterstiitzt

- flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Dienstvereinbarung zur besseren Vereinbarkeit von Familie
und Beruf

- alle im offentlichen Dienst iiblichen Sozialleistungen, z.B. Jahressonderzahlung, Zusatzversorgung
nach den tariflichen Regelungen

- Fortbildungsmaglichkeiten

- Angebot eines geforderten Fahrradleasings
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- Angebot Firmenfitness mit Wellpass

Es steht eine Stelle der Entgeltgruppe 7 TVOD zur Verfiigung.
Schwerbehinderte Bewerber_innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Fiir Fragen stehen Thnen die Sachgebietsleitungen, Frau Ari und Herr Meister (Tel. 06108/76915), zur
Verfiigung.

Wir freuen uns auf Thre Bewerbung.
Thre aussagekriftige Bewerbung richten Sie bitte an den

Magistrat der Stadt Miihlheim
Fachbereich I, Personalwesen
FriedensstraB3e 20
63165 Miithlheim am Main
oder an
personalwesen@stadt-muehlheim.de

Hinweis: Bitte senden Sie Thre Bewerbungsunterlagen (keine Originale) auf postalischem Weg oder per
E-Mail an die o. g. Adressen. Bitte beachten Sie, dass bei einem Versand per E-Mail die maximale
empfangbare GréBe von 15 MB nicht iiberschritten wird.

Mit der Abgabe der Bewerbung willigt die Bewerberin/der Bewerber in eine Speicherung der
personenbezogenen Daten wihrend des Bewerbungsverfahrens ein. Ein Widerruf dieser Einwilligung
ist jederzeit moglich. Thre Daten werden ausschlieBlich zum Bewerbermanagement verwendet. Die
Bewerbungsdaten/-unterlagen werden drei Monate nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens
geloscht/vernichtet.

Miihlheim am Main, den 19.12.2024
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