| VOGT | Stadt Reichenbach
LAND im Vogtland

Stellenausschreibung

Die Stadtverwaltung Reichenbach beabsichtigt in der Abteilung Hauptverwaltung /
Personalwesen die Stelle

Sachgebietsleiter Zentrale Dienste (w/m/d)

zum 01.04.2020 befristet bis 30.06.2021 im Rahmen einer Schwangerschafts- und
Elternzeitvertretung zu besetzen.

Wir suchen:

Eine zielstrebige, fachlich kompetente und belastbare Persénlichkeit. Ein hohes Maf3 an
Engagement bei der Losung der vielseitigen und komplexen Aufgaben im SG Zentrale
Dienste sowie Durchsetzungsvermégen und die Fahigkeit zur Fihrung von Mitarbeitern
sind unabdingbar.

Zu lhren Aufgaben gehéren im Wesentlichen:

- Fidhrung des Sachgebietes Zentrale Dienste, u.a. Koordinierung, Kontrolle, Hilfe-
stellung bei verschiedenen Aufgabenbereichen, z.B. Haushalts- und Rechnungs-
wesen, kontingentierte Bereitstellung zentraler Haushaltsmittel, Verbrauchsiberwa-
chung, Rechnungslegungen

- Bearbeitung von Versicherungsangelegenheiten der Stadt

- Hausherrenfunktion, gilt fir alle Verwaltungsgebaude einschlieBlich Gemeinde-
raume und beinhaltet z.B. die Raumbelegung

- Vorbereitung, Organisation und Durchflihrung von Europa-, Bundestags-, Landtags-
und Kommunalwahlen, sowie Schéffenwahl

- Verantwortlich fir die Koordination von Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit

- Vergabewesen und Lagerhaltung fir den allgemeinen Verwaltungsbedarf

- Bereitstellung von und Regelung zum Umgang mit Dienstsiegeln und Stempeln

- Bedarfsermittlung, Beschaffung, Inventarisierung und Ausgabe von Bliromdbeln,
Arbeitsmitteln und Blromaterial

- Angelegenheiten mit Dienstfahrzeugen

- Federfihrende Bearbeitung von Auftragsstatistiken, die mehrere Organisationsein-
heiten bertihren; Gewinnung und Beschaffung statistischer Daten; Mitarbeit in Ar-
beitsgemeinschaft Statistik und Wahlen bei SSG

- Vorbereitung, Organisation und Durchfihrung von Veranstaltungen, inklusive Saal-
technik

- Ansprechpartner flr Auszubildende im Sachgebiet

- Planung und Organisation Technischer Dienstleistungen

- Vergabe von Druck- und Spezial-Kopierarbeiten im Bedarfsfall



Wir erwarten:

- Abschluss im gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst -> Verwaltungsfach-
wirt (w/m/d) oder Angestelltenlehrgang Il oder gleichwertige Ausbildung

- Sozialkompetenz

- Team- und Kommunikationsfahigkeit

- Sicheres und korrektes Auftreten sowie Aufgeschlossenheit

- Verwaltungserfahrung sowie Erfahrung in der Leitung und Fiihrung von Mitarbeitern
winschenswert

- Selbststandige Arbeitsweise und verantwortungsbewusste Arbeitseinstellung

- Hohe Flexibilitat und Einsatzbereitschaft

- Gute EDV Kenntnisse

- Fuhrerschein KI. B

- Hohes MaB an selbstandiger Fort- und Weiterbildung

Wir bieten:

- Einen anspruchsvollen und verantwortungsvollen Arbeitsplatz in einem gewachse-
nen Team unserer Verwaltung

- Einstellung als Schwangerschafts- und Elternzeitvertretung befristet bis 30.06.2021

- Eingruppierung nach der Entgeltgruppe 9c TV6D

- Besetzung einer Vollzeitstelle mit wéchentlich 40 Stunden Arbeitszeit

- Betriebliche Altersvorsorge

- Gleitende Arbeitszeit

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei gleicher fachlicher und per-
sonlicher Eignung im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften bevorzugt bericksichtigt. Ein
entsprechender Nachweis Uber das Vorliegen einer Schwerbehinderung bzw. Gleichstel-
lung ist bitte in Kopie beizufligen.

Bewerbungen richten Sie bitte mit tabellarischem Lebenslauf, Zeugnisabschriften,
Qualifizierungsnachweisen, Arbeitszeugnissen und Beurteilungen bis zum 05.02.2020 an
Stadtverwaltung Reichenbach im Vogtland, Stabsstelle, Abt. Hauptverwaltung /
Personalwesen, Markt 1, 08468 Reichenbach im Vogtland,

E-Mail: personalwesen@reichenbach-vogtland.de

Wir méchten darauf hinweisen, dass wir als Einrichtung des 6ffentlichen Dienstes fir die
Teilnahme an Vorstellungsgesprachen keine Reisekosten erstatten kénnen.

Datenschutzhinweise: Mit Ihrer Bewerbung willigen Sie ein, dass lhre Daten bis zur Been-
digung des Auswahlverfahrens gespeichert und verarbeitet werden. Ausfihrliche Informa-
tionen dazu finden Sie auf unserer Homepage www.reichenbach-vogtland.de unter der
Rubrik Service / Datenschutz.

Reichenbach im Vogtland, 06.12.2019

Raphael Kirzinger
Oberblrgermeister



