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Stellenausschreibung

Das Amt Odervorland mit seinen 4 amtsangehdrigen Gemeinden und rund 10.500 Einwohnern
sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen

Sachbearbeiter Kita, Schule, Sportstatten, Jugend und Vereine (m/w/d)

In der folgenden Stellenausschreibung wird aus Griinden der besseren Lesbarkeit ausschlief3lich
die mannliche Form verwendet. Die Stellenausschreibung richtet sich gleichermalRen an alle
Menschen.

Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere

Sachbearbeitung fur Schulen und Sportstétten:

Mitwirkung an der regelmaRigen Uberarbeitung von schulbezogenen Konzepten
(Medienentwicklungsplanung, Mediennutzungsplanung, Ganztagskonzept etc.),
umfassende Vorbereitung von Férdermittel- und Zuwendungsantragen sowie Abrechnung
von Fordermitteln,

Mittelverwendungsnachweise erstellen sowie Uberpriifung Mittelverwendungsnachweise der
Schulen,

Unterschriftsreife Vorbereitung von Dienstleistungsvertragen,

Bearbeitung von Schulwechselverfahren (Entgegennahme, Bearbeitung/Stellungnahme und
Weiterleitung an zustandige Stelle),

Selbststandige Berechnung des Schullastenausgleiches (Ermittlung der Schulkosten gesamt
und je Schuler) sowie Erstellung der Bescheide,

Mitwirkung bei Schul-/Sportstattenbaumafnahmen (Umbau, Erweiterung),

Durchfihren von Beschaffungen der Einrichtungs- und Ausstattungsgegenstande gem. DA
(Bedarf feststellen, Angebote einholen und vergleichen),

Bearbeitung aller Fragen zur Schultragerschaft,

Allgemeine Recherchearbeiten leisten,

Belegungsplan der Sportstatten und vertragliche Ausgestaltung.

Sachbearbeitung fur Kindertagesstéatten:

Anmeldung fur Krippen- und Kindergartenplatze entgegennehmen sowie Stammdatenpflege,
Rechtsanspruch auf Betreuung Uberprifen, Zu- oder Absagen fertigen,

Veranlagung Elternbeitrage,

Selbststandige Erstellung von Kindigungsandrohungen sowie Durchfiihrung von
Kindigungsverfahren unter Beachtung der rechtlichen Vorgaben,

Ansprechpartner fir Essensanbieter,



Mitwirkung bei Beantragung von Betriebserlaubnissen und -anderungen,

jahrliche Betriebskosten ermitteln und Jahreshauptantrage auf Gewahrung von Zuschissen
zu den Betriebskosten stellen,

Kostentibernahme flir eigene Kinder in externen Einrichtungen oder fremde Kinder in
eigenen Einrichtungen bearbeiten,

Zuarbeiten zu meldepflichtigen Ereignissen (§ 47 SGB VIII),

Kita-Bedarfsplanung an das Jugendamt des Landkreises melden,

Beschaffungen und Reparaturen der Einrichtung/Ausstattung begleiten,

Daten fur die Personalbedarfsberechnung zusammenstellen,

diverse Férderungen beim Land/LK bearbeiten,

Kindertagesstatten in fremder Tragerschaft betreuen.

Weitere Aufgaben:

Zusammenarbeit mit dem Trager der Jugendhilfe (LK),

als Ansprechpartnerin fir Jugendkoordinatoren und anderen MA im Bereich Jugendarbeit
zur Verfugung stehen,

Personal- und Sachkostenforderung fur Eltern-Kind-Zentrum, Jugendkoordinatorin, sowie
sozialpadagogische Fachkraft beantragen und prifen,

Zuarbeit fir die Haushaltsplanung, Budgeterstellung und Kontenbewirtschaftung,
Ansprechpartner flr Vereine und Verbande sowie Bearbeitung derer Zuschussantrage,
Prifung und Bearbeitung eingehender Rechnungen,

Durchfiihrung von Beschaffungen und Erstellung von Leistungsverzeichnissen flr
Ausschreibungen,

Wahrnehmung Projektaufgaben,

Teilnahme an Sitzungen, Konferenzen, Dienstberatungen.

lhr Profil;

Sie bringen folgende Qualifizierung mit:
e abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellten oder
e eine vergleichbare rechtlich gepragte Berufsausbildung (wie z.B.
Justizfachangestellter, Rechtsanwaltsfachangestellter, Notarfachangestellter) oder
e eine vergleichbare Berufsausbildung (wie z.B. Kaufmann fir Biromanagement)
mit 3-jahriger Berufserfahrung im 6ffentlichen Dienst, die zur
Aufgabenwahrnehmung befahigt
fundierte Kenntnisse im Verwaltungsrecht sowie Kenntnisse in den Sozialgesetzblchern,
hauptsachlich SGB VIII und einschlagige Gesetzesgrundlagen im Kita-Bereich sowie SGB
IX und SGB XII,
wilnschenswert Kenntnisse und Erfahrungen in der Abrechnung von Zuwendungen,
Erfahrungen und Kenntnisse im Umgang mit den gangigen Office-Programmen,
idealerweise Kenntnisse der Fachanwendung HKR,
hohes Mal} an Einsatzbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein, Organisationsfahigkeit und
Belastbarkeit,
selbststandige und strukturierte Arbeitsweise,
Kommunikations- und Konfliktfahigkeit,
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Nachweis auf dem Niveau C1 GER, z.B.
durch Goethe-Zertifikat),
mindestens den Flhrerschein Klasse B,
einwandfreies erweitertes FUhrungszeugnis.

Unser Angebot:

ein befristetes Beschaftigungsverhaltnis bis voraussichtlich 31.03.2028 (Elternzeitvertretung)
mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 39 Stunden,



o eine leistungsgerechte Vergutung bei entsprechender Voraussetzung bis zu
EG 9a TVOD-VKA,

e zzgl. der im o6ffentlichen Dienst Ublichen Leistungen (31 Tage Erholungsurlaub sowie die
Moglichkeit der Nutzung von bis zu 3 Umwandlungstagen pro Jahr (ab 2027)),
6 Entwicklungsstufen in  der  Entgeltgruppe, Jahressonderzahlung, jahrliches
Leistungsentgelt, Krankengeldzuschuss, vermdgenswirksame Leistungen, betriebliche
Altersversorgung bei dem kommunalen Versorgungsverband),

e ein vielseitiges anspruchsvolles Aufgabengebiet,

o ein freundliches und hilfsbereites Team, das Sie vom ersten Tag an einbindet und unterstutzt,

e Arbeiten im motivierten und aufgeschlossenen Umfeld einschlielilich
geforderte Teamentwicklungsmalnahmen, z.B. Teamtag, DAK-Firmenlauf, Gesundheitstag
u.A.,

o flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten sowie mobile Arbeit im Rahmen der geltenden
Dienstvereinbarung,

o zielgerichtete Fort- und Weiterbildungsmaéglichkeiten,

e kostenlose Pkw-Parkplatze.

Ihre schriftliche Bewerbung (mit tabellarischem Lebenslauf, Tatigkeitsnachweis(en) und
sonstigen aussagekraftigen Unterlagen) richten Sie bitte

bis zum 13. September 2026 an das

Amt Odervorland
- Der Amtsdirektor -
Bahnhofstraf3e 3 - 4
15518 Briesen (Mark)

oder per E-Mail an personalwesen@amt-odervorland.de.

Das Amt Odervorland verpflichtet sich, die berufliche Gleichstellung von Mannern und Frauen zu
fordern. Schwerbeschadigte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung besonders
bertcksichtigt.

Von einer Zusendung in Heftern oder Bewerbungsmappen ist abzusehen, da
Bewerbungsunterlagen aus Kostengriinden nicht zuriickgesandt werden.

Die Datenverarbeitung erfolgt unter Berticksichtigung der Datenschutz-Grundverordnung i. V. m.
dem § 26 Abs. 1 des Brandenburgischen Datenschutzgesetzes. Weitere datenschutzrechtliche
Informationen finden Sie auf unserer Internetseite www.amt-odervorland.de unter dem Stichwort
Datenschutzerklarung.

gez.
Dirk Meyer
Amtsdirektor


http://www.amt-odervorland.de/

