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Bei der Stadt Hann. Münden ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Stelle als 

 

Sachbearbeiter (m/w/d) 

Im Fachdienst 2.3 „Stadtkasse“ zu besetzen. 

 

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle im Umfang von 39 Stunden/Woche, die nach 

Entgeltgruppe 7 des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst (TVöD) bewertet ist. Alternativ 

ist ggf. eine entsprechende Verbeamtung möglich Die Stelle ist grundsätzlich auch für eine 

Teilzeitbeschäftigung geeignet. 

 

Die Stelle erfordert eine engagierte und eigenständige Arbeitsweise, soziale Kompetenz und 

Kommunikationsfähigkeit wie auch ein freundliches und sicheres Auftreten, Diskretion, sowie 

Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Loyalität. 

 

Aufgabenschwerpunkte: 

 Einnahme- und Ausgabebuchhaltung für den Eigenbetrieb Stadtentwässerung und für 

bestimmte Aufgabenbereiche der Stadt Hann. Münden 

 Bearbeitung von Mahn-, Vollstreckungs- und Abbuchungsläufen 

 Überwachung der Einziehungsersuchen und von Vollstreckungsaufträgen 

 Bearbeitung von Vollstreckungsangelegenheiten im Innendienst, wie 

Forderungspfändungen einschließlich Durchsetzung von Ansprüchen aus 

Drittschuldnererklärungen 

 Mitarbeit sowie stellvertretende Wahrnehmung administrativer Aufgaben in den 

Abteilungen „Zentrale Adressverwaltung“ im Programm INFOMA 

Spätere Aufgabenveränderungen bleiben grundsätzlich vorbehalten. 

 

Ihr Profil: 

 Sie verfügen über… 

o eine abgeschlossene Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten 

(m/w/d), die erste Angestelltenprüfung mit dem Abschluss als Verwaltungswirt 

(m/w/d), die Laufbahnbefähigung für die Laufbahngruppe 1, zweites 

Einstiegsamt der Fachrichtung Allgemeine Dienste oder über eine erfolgreich 

abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten kaufmännischen 

Ausbildungsberuf mit einer Ausbildungsdauer von mindestens drei Jahren. 

o gute Kenntnisse der gängigen MS-Office Programme sowie die Bereitschaft 

sich in fachspezifische Programme einzuarbeiten. 
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 Vertiefte Kenntnisse im Neuen Kommunalen Haushaltswesen Niedersachsens (NKR) 

sowie insbesondere Berufserfahrung im kommunalen Kassenrecht sind von Vorteil. 

 

Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

 

Wir bieten: 

 eine gute Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Beruf 

 flexible Arbeitszeitgestaltung 

 Möglichkeiten des mobilen Arbeitens 

 Bike-Leasing als Entgeltumwandlung 

 Jahressonderzahlung 

 vermögenwirksame Leistungen 

 30 Tage Erholungsurlaub (bei einer 5-Tage-Woche) sowie 24. und 31.12. arbeitsfrei 

 leistungsorientierte Bezahlung und betriebliche Altersvorsorge bei der VBL (nur 

Beschäftigte) 

 

Für fachliche und inhaltliche Fragen zum Arbeitsplatz steht Ihnen die Bereichsleiterin 2, 

Frau Anke Wilhelm, unter Tel.: 05541 75-270 gerne zur Verfügung. Für personalrechtliche 

Fragen zu dieser Stelle wenden Sie sich bitte an Frau Schmauch, unter Tel.: 05541 75-325. 

 

Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte vorzugsweise per E-Mail als 

ein einziges PDF-Dokument an die untenstehende Anschrift.  

 

Bewerbungsanschrift:      E-Mail für Bewerbungen: 

Stadt Hann. Münden      bewerbungen@hann.muenden.de 

Fachdienst Personal 

Böttcherstraße 3 

34346 Hann. Münden 

 

 

Bewerbungsschluss: 20. April 2024 

 


