Landkreis o G’

Barnim

Wir gestalten Zukunft.

Der Landrat

STELLENAUSSCHREIBUNG

Im Landkreis Barnim, Bildungs- und Schulverwaltungsamt, in der Musikschule (Regionalstelle
Bernau bei Berlin), ist zum schnellstmdglichen Zeitpunkt die Stelle

SACHBEARBEITUNG VERWALTUNG/GEBUHRENRECHNUNG (M/W/D)

unbefristet zu besetzen.
IHRE AUFGABEN:

- Organisation des Sekretariats

- Bearbeitung von Musikschulgebihren

- Bearbeitung der Haushaltsangelegenheiten

- Erarbeitung von Honorarvertragen

IHR PROFIL:

- abgeschlossene Ausbildung mit einer Ausbildungsdauer von mindestens drei Jahren mit
Ausrichtung auf die auszuibende Tatigkeit, vorzugsweise als
Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation, Biirokaufmann/-
frau

- gute Kenntnisse im allgemeinen Verwaltungsrecht und im Haushaltswesen
- anwendungssichere PC-Kenntnisse (MS Office)

- Verantwortungsbewusstsein und Belastbarkeit

- Kommunikations- und Kontaktfahigkeit

WIR BIETEN:

- Eine Vergltung in der Entgeltgruppe 7 TVOD-VKA

- Eine Festanstellung in Vollzeit (39 Stunden)

- Flexible Arbeitszeitmodelle sowie Teilzeitmdglichkeiten, die tber die gesetzlichen oder
tarifvertraglichen Anspriiche hinausgehen

- Die Mdéglichkeit zur Teilnahme an einer Leistungsorientierten Bezahlung (LOB)

- Betriebliche Altersvorsorge gemafd Tarifvertrag

- Die Gewahrung eines Zuschusses fiir das VBB-Firmenticket oder des Deutschlandtickets
- Angebot zur Nutzung von Mitarbeitervorteilen
- Freiraum flr Eigeninitiative in einem dynamischen Team

Der Landkreis Barnim setzt sich fir die Beschaftigung von Menschen mit Behinderung ein.
Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Bewerber/innen werden daher bei
entsprechender Qualifikation und Eignung bevorzugt beriicksichtigt. lhre aussagekraftigen



12. Februar 2025

vollstandigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer 40/27 bis
zum 28. Februar 2025 an bewerbung@kvbarnim.de bzw. an den:

Landkreis Barnim
Paul-Wunderlich-Haus
Personalamt

Am Markt 1

16225 Eberswalde

Bewerbungen per E-Mail senden Sie bitte in Form einer PDF-Datei. Bitte beachten Sie, dass
andere Dateiformen nicht angenommen werden kénnen und anderenfalls lhre Bewerbung
nicht bertcksichtigt werden kann.
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