Stellenausschreibungen der Gemeinde Mossautal

Drei Sachbearbeiter/innen (m/w/d) im Rathaus der
Gemeinde Mossautal

Die Gemeinde Mossautal sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt drei engagierte
Sachbearbeiter/innen (m/w/d) in Vollzeit (39 Stunden/Woche). Die Stellen sind nach
den Bestimmungen des Tarifvertrages fur den offentlichen Dienst (TVOD) bewertet.

Die vakanten, vielseitigen Aufgabenbereiche werden unter den drei neuen
Mitarbeitenden je nach Qualifikation, Expertise und Interesse individuell
aufgeteilt und angepasst. Sie umfassen (mogliche Schwerpunkte):

lhre Aufgabenbereiche

= Ordnungsamt: Bearbeitung ordnungsrechtlicher Vorgange, Unterstutzung bei
Sicherheits- und GefahrenabwehrmalRnahmen

=  Wabhlen: Organisation und Durchfuhrung von Wahlen, Betreuung der Wahl-
helfer und Wabhllokale

= Friedhofswesen: Verwaltung der Friedhofsangelegenheiten, Koordination von
Bestattungen und Pflege der Friedhofsordnung

=  Umwelt und Natur: Mitwirkung bei Projekten zum Natur- und Umweltschutz,
Umsetzung kommunaler UmweltmalRnahmen

= EDV und IT: Betreuung der IT-Infrastruktur im Rathaus, Unterstutzung der Mit-
arbeitenden bei technischen Fragen, Datenschutz

= Recht: Bearbeitung rechtlicher Fragestellungen, Erstellung von Bescheiden
und Stellungnahmen

= Forderwesen: Recherche und Beantragung von Foérdermitteln, Betreuung
laufender Forderprojekte

=  Finanzen (Haushaltswesen und Gemeindekasse/Buchhaltung): Erstellung
und Uberwachung des Haushaltsplans, Finanzcontrolling, Mitwirkung bei der
Haushaltskonsolidierung, Abwicklung des Zahlungsverkehrs, Fuhrung der
Kassenbucher, Mahnwesen sowie Jahresabschlussarbeiten

= Personal: Betreuung der Personalangelegenheiten, Erstellung von Arbeits-
vertragen, Pflege der Personalakten, Unterstutzung bei Fortbildungsmal3-
nahmen

= Kindergarten: Verwaltung der Kindergartenplatze, Abrechnung von Gebuhren,
Betreuung der Elternanmeldungen

= Gremiendienste: Vorbereitung und Nachbereitung von Sitzungen der
gemeindlichen Gremien, ProtokollfUhrung, Betreuung der Mandatstrager

= Standesamt: Bearbeitung von Personenstandsfallen (Geburten, Sterbefallen,
Eheschlielungen), Fuhrung der Personenstandsregister, Ausstellung von
Urkunden, Beratung von Burgerinnen und Blrgern

= Bauamt: Unterstltzung bei Bauantragen und Bauleitplanung, Bearbeitung von
Bau- und Genehmigungsverfahren, Mitwirkung bei kommunalen Bauprojekten
und Infrastrukturmaflinahmen



lhr Profil

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (VFA) oder eine
vergleichbare Qualifikation (z.B. Angestelltenlehrgang I)

Alternativ: mehrjahrige Berufserfahrung in relevanten Bereichen (z.B. Finanzen,
Personal, EDV oder Bauverwaltung)

Kenntnisse im offentlichen Recht, Verwaltungsrecht, Haushaltsrecht sowie
Bau- und Planungsrecht

Erfahrung im Finanz- und Rechnungswesen, im Personalbereich und/oder im
Bauamt winschenswert

Sicherer Umgang mit gangiger Burosoftware und IT-Systemen
Organisationsgeschick, Teamfahigkeit und verantwortungsbewusstes Handeln
mit Integritat

Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Freundliches und burgerorientiertes Auftreten

Wir bieten lhnen

v

SNIRNENEEN
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Eine unbefristete Beschaftigung nach TVOD mit der perspektivischen
Eingruppierung bis in Entgeltgruppe E 10 und den Ublichen Sozialleistungen
Einen sicheren Arbeitsplatz im o6ffentlichen Dienst

Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der kommunalen Regelungen
Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem
engagierten Team

Flache Hierarchien und ein hohes Mal} an eigenverantwortlicher Arbeitsweise
Raum fur kreative und I6sungsorientierte Aufgabenwahrnehmung

Allgemeine Hinweise

Die Gemeinde Mossautal verfolgt das Ziel der Gleichstellung und freut sich Gber
Bewerbungen aller Geschlechter.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berucksichtigt.

Mit der Ubersendung |hrer Bewerbungsunterlagen erklaren Sie sich mit der
Verarbeitung |hrer personenbezogenen Daten im Rahmen des
Auswahlverfahrens einverstanden. Die Verarbeitung erfolgt ausschlielich zu
diesem Zweck und auf Grundlage der DSGVO sowie des HDSIG. Nach
Abschluss des Verfahrens werden Ihre Daten unter Beachtung der gesetzlichen
Aufbewahrungsfristen geldéscht bzw. physische Unterlagen vernichtet.



lhre Bewerbung

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen

bis zum 23. Januar 2026

an:

Gemeindevorstand der Gemeinde Mossautal
Stichwort: Bewerbung

Ortsstralle 124

64756 Mossautal

oder bevorzugt per E-Mail an: mutschke@mossautal.de (BGM Mossautal)

Telefonische Anfragen vorab beantworten lhnen die Fachverantwortlichen gerne unter
Tel.: 06062 / 919910.



