Die Gemeinde Schorfheide sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt

einen Kassenverwalter (m/w/d)

Es handelt sich um eine unbefristete Stelle in Teilzeit oder Vollzeit.

Wir bieten lhnen:

e ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis,
e Vergitung nach EG 9a TV6D
e Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt,
e Zusatzversorgung,
e flexible Arbeitszeit,
o fachspezifische Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten,
e Gesundheitskurse,
e einen modernen Arbeitsplatz.
Aufgabenschwerpunkte:

o fachliche Leitung der Gemeindekasse (eine Mitarbeiterin)

Verwaltung der Finanzmittel einschliel3lich der unterjahrigen Liquiditatssicherung
Uberwachung und Abwicklung des Zahlungsverkehrs

Bearbeitung des Verwahrgelasses

Erstellung der Kassenrechnung und Vorbereitung der Haushaltsrechnung
Vorbereitung des kassenméafligen Jahresabschlusses

Ausstellung von Spendenbescheinigungen

Fachliche Anforderungen:

e Studium zum Verwaltungsfachwirt bzw. Betriebswirt oder Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellter mit der Qualifizierung zum kommunalen Bilanz- oder
Finanzbuchhalter

e sichere Anwendung der Office-Programme, inshesondere Excel

Persdnliche Anforderungen:
e zuverlassige und genaue Arbeitsweise
e Einsatzbereitschaft und Leistungsfahigkeit
e verbindliche Umgangsformen, sicheres und freundliches Auftreten
e Bereitschaft zur Weiterbildung

Die Ausschreibungsfrist endet am 09.03.2020.

Ihre aussagekraftige schriftliche Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Hinweis:
,Bewerbung — nicht 6ffnen“ auf dem Umschlag) richten Sie bitte an: Gemeinde Schorfheide,
Hauptamt, Erzbergerplatz 1, 16244 Schorfheide oder per E-Mail an: personal@gemeinde-
schorfheide.de.

Bei der Ubersendung der Bewerbungsunterlagen per E-Mail beachten Sie bitte, dass
samtliche Unterlagen ausschlie3lich im PDF-Format an uns geschickt werden. Im Falle
elektronischer Ubersendung werden die Unterlagen nicht zuriickgesandt.

Gemeinde Schorfheide
Der Birgermeister
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Datenschutzhinweis:

Informationen Uber die Verarbeitung personenbezogener Daten im 0.9.
Bewerbungsverfahren und Uber ihre Rechte nach der Datenschutz-Grundverordnung sowie
Uber Ihre Ansprechpartner in Datenschutzfragen entnehmen Sie bitte dem allgemeinen
Informationsschreiben. Dieses finden Sie online auf der Homepage der Gemeinde
Schorfheide www.gemeinde-schorfheide.de unter Blrgerservice.



http://www.gemeinde-schorfheide.de/

