Der Magistrat
der Barbarossastadt Gelnhausen

Stellenausschreibung

Die Barbarossastadt Gelnhausen sucht zum
nachstmadglichen Zeitpunkt eine/n

Sachbearbeiter/in Kindertagesstattenverwaltung (m/w/d)

Die Stelle hat einen Umfang von 20 Wochenstunden.

Aufgabengebiete sind u. a.:

Verwaltung und Abrechnung der Betreuungseinrichtungen mit dem EDV-Programm
EasyKid

Veranlagungskontenfuhrung

Umsetzung von Satzungen und Richtlinien auf dem Gebiet der Kindertages-
statteneinrichtungen

Erstellen von Geblhrenbescheinigungen

Aktualisierung des Kindertagesstatten-Entwicklungsplans

Ansprechpartner fur Eltern sowie verschiedene Einrichtungen (Jugendamt, Main-
Kinzig-Kreis, Kommunales Center fur Arbeit)

Bearbeitung von Bescheiden und Abwicklung der Geblihreniibernahme durch andere
Leistungstrager

Abrechnung von Freien Trégern sowie die Vergabe von Zuschissen

Mithilfe beim Erstellen der jahrlichen Haushaltszahlen

Geforderte Qualifikationen und Kenntnisse

Abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich des 6ffentlichen Dienstes oder im
kaufméannischen Bereich

Der Aufgabenbereich verlangt sehr gute Kenntnisse des HessKiF6G, der HGO sowie
der GemHVO,

Kenntnisse des Hess. VwWVfG und der VwGO sind wiinschenswert

Sicherer Umgang mit dem PC und den Office Programmen, Version 2010 (Word,
Excel, Outlook, PowerPoint)
Fuhrerschein Klasse B ist wiinschenswert

Weiterhin sollten Sie mitbringen:

Ein hohes Mal3 an Selbsténdigkeit, Organisationsgeschick und Engagement
Hohe Einsatzbereitschaft

Schnelle Auffassungsgabe, Flexibilitat im Umgang mit wechselnden
Aufgabenstellungen und eigenstandige Priorisierung

Gute Kommunikations- und Teamféahigkeit sowie die Fahigkeit zur Zusammenarbeit mit
anderen Bereichen und Tréagern
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¢ Die Bereitschaft zur Einarbeitung in spezifische Regelungen
e Begriufit und gefordert wird ehrenamtliches Engagement

Die Vergutung erfolgt gemal Tarifvertrag des Offentlichen Dienstes (VKA) nach
Entgeltgruppe 7 TV6D.

Zudem bietet |hnen die Stadt Gelnhausen neben einem interessanten,
abwechslungsreichen und sicheren Arbeitsplatz mit verlasslichen Arbeits-
bedingungen noch:

moderne und flexible Arbeitszeitmodelle sowie Gleitzeit, da wir uns als
familienfreundliche Arbeitgeberin verstehen, die ihren Beschaftigten die Vereinbarkeit
von Familie und Beruf erleichtern mochte

Krisensicherheit des Arbeitsplatzes;

Sie erhalten eine betriebliche Zusatzversorgung (ZVK);

Moglichkeit der Entgeltumwandlung;

Uberstunden werden in Freizeit abgegolten;

Der Urlaubsanspruch betragt grundsatzlich 30 Tage im Kalenderjahr;

Sie erhalten eine Jahressonderzahlung sowie ein zusétzliches Leistungsentgelt nach
den tariflichen Regelungen;

Bei gleicher Eignung werden Schwerbehinderte und gleichgestellte Bewerber nach dem
Schwerbehindertengesetz entsprechend beriicksichtigt.

Die Erfassung und Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten zum Zwecke der
Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens erfolgt auf der Grundlage des § 23 Hessischen
Datenschutz- und Informationsfreiheitsgesetzes (HDSIG). Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie
sich ausdrucklich einverstanden, dass die von lIhnen tbersandten Daten zum Zwecke des
Bewerbungsverfahrens Verwendung finden dirfen. Diese Einwilligung ist jederzeit
widerruflich (Art. 7 Abs. 3 S.1 Datenschutz-Grundverordnung). lhre personenbezogenen
Daten werden beginnend mit dem Eingang Ihrer Bewerbung bis sechs Monate nach
Abschluss des Bewerbungsverfahrens gespeichert und sodann geldscht. Informationen
zum Datenschutz im Bewerbungsverfahren finden Sie unter:
www.gelnhausen.de/datenschutz.

Wenn Sie mit der voriibergehenden Speicherung Ihrer persdnlichen Daten im Rahmen des
Auswahlverfahrens einverstanden sind, freuen wir uns auf Ihre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen bis zum 08.03.2019 an den

Magistrat der Barbarossastadt Gelnhausen, Fachabteilung Personal,
Frau Laura-Luise H6hn, Obermarkt 7, 63571 Gelnhausen.

oder per E-Mail (ausschlief3lich im PDF-Format) an bewerbung@gelnhausen.de

Fur fachliche Auskuinfte steht Ihnen Frau Schmidt unter der Telefonnummer 06051/830 128
gerne zur Verfigung. Bei Rickfragen bezilglich des Verfahrens wenden Sie sich bitte an
Frau Hohn, Tel. 06051/830 120.

Bitte reichen Sie Ihre Unterlagen nur in Kopie ein. Eine Riicksendung der Unterlagen erfolgt
nicht. Die datenschutzgerechte Vernichtung der Unterlagen nach Abschluss des
Besetzungsverfahrens wird garantiert.




