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Stellenausschreibung

Sachbearbeitung Verwaltungsangelegenheiten in der Abteilung
Feuerschutz und Rettungsdienst
(m/wl/d)

In der Abteilung Feuerschutz und Rettungsdienst ist zum nachstmaoglichen Zeitpunkt die Stelle der Sachbe-
arbeitung ,Verwaltungsangelegenheiten® zu besetzen.

Der Arbeitsplatz beinhaltet folgende Aufgabenschwerpunkte:

B Unterstitzung der Abteilungsleitung bei der Ermittlung der flr das Haushaltsjahr benétigten Haus-
haltsmittel

B Haushaltsiberwachung, Anweisung von Rechnungen

B Vorbereitung von Ausschreibungen fir die Abt. 31 (Fertigen der Unterlagen, Beteiligung des Rech-
nungsprifungsamtes, Erteilung der Auftrage, Kontrolle und Anweisung des Rechnungsbetrages,

®  Erstellung und Uberarbeitung von Satzungen und Dienstanweisungen (z.B. Geblhrensatzung fiir
den Rettungsdienst, GeblUhrensatzung vorbeugender Brandschutz, Satzung uber die Erhebung
von Kostenersatz und Benutzungsgebihren fir die Leistungen der Freiwilligen Feuerwehr der
Stadt Menden)

Fir die Wahrnehmung der Aufgaben ist eine selbstandige Arbeitsweise unabdingbar. Zudem wird ein
hohes Mal} an Engagement und Einsatzbereitschaft erwartet, sowie die Bereitschaft im Team koope-
rativ zusammenzuarbeiten.

Weiterhin wird ein sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen erwartet.

Die Stelle ist nach Bes.-Gr. A 10 LBesO A NRW bzw. Entgeltgruppe 9b TVAD bewertet und in Vollzeit bzw.
vollzeitnah zu besetzen.

lhre Qualifikation:

B Bachelor of Laws der Fachhochschule fiir 6ffentliche Verwaltung der Fachrichtung ,Kommunaler
Verwaltungsdienst — Allgemeine Verwaltung“ bzw. Diplom-Verwaltungswirtin / Diplom-Verwaltungs-
wirt (FH) oder

B Bachelor of Arts der Fachhochschule fir éffentliche Verwaltung der Fachrichtung ,Kommunaler Ver-
waltungsdienst - Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre® oder

B Verwaltungslehrgang Il (ehemals Angestelltenlehrgang Il) der Fachrichtungen Allgemeine Verwal-
tung oder Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre.




Bitte beachten Sie, dass wir Sie im Verfahren nur dann bericksichtigen kdnnen, wenn Sie exakt Uber die
geforderte Qualifikation verfigen. Bewerberinnen und Bewerber mit anderen Ausbildungen und AbschlUs-
sen kdonnen nicht berlicksichtigt werden.

Die Stadt Menden (Sauerland) méchte auch Berufseinsteigerinnen und Berufseinsteigern eine dauerhafte
berufliche Perspektive geben.

Unser Angebot:

Wir bieten sichere, moderne Arbeitsplatze und abwechslungsreiche Beschaftigungsmaoglichkeiten. Flache
Hierarchien und Handlungsspielrdume sind selbstverstandlich. Bei uns sind Begriffe wie Birgerbiro oder
Burgerservice nicht nur Bezeichnungen auf Hinweistafeln, denn wir gestalten fir die Menschen in Menden.

Wir leben den Servicegedanken und verstehen uns dabei konsequent als ,Mdglichmacher". Unser Angebot
runden eine familienfreundliche Arbeitszeitgestaltung, regelmalige Fortbildungsangebote und ein freundli-
ches Betriebsklima ab. Eltern, die mit reduzierter Arbeitszeit aus der Elternzeit zuriickkehren und in Teilzeit
arbeiten mochten, wollen wir zum Beispiel durch verschiedene Angebote die Vereinbarkeit von Familie und
Beruf erleichtern.

Und wenn Sie bei uns beschaftigt sind: Fachliches und soziales Know-how und individuelle Entwicklungs-
moglichkeiten werden bei uns angeboten.

Menden (Sauerland) ist eine welt- und kulturoffene Stadt. Es entspricht unserem Selbstverstandnis, allen
Menschen in der Stadt gleiche Teilhabe und Chancen auf allen Ebenen der Gesellschaft zu ermdglichen.
Chancengerechtigkeit, Gleichstellung und der Umgang mit Interkulturalitat sind notwendige und unverzicht-
bare Elemente unseres Verwaltungshandelns. Wir erwarten daher von unseren Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern, dass sie sich mit dieser Zielsetzung identifizieren.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung im Rahmen der gesetzlichen Vorgaben bevorzugt berick-
sichtigt.

Informationen Uber unsere schone Stadt finden Sie unter www.menden.de.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Ihre Unterlagen senden Sie bitte mit der unter www.menden.de/stellen veréffentlichten Einwilligung zur
Verarbeitung lhrer Bewerberdaten

bis zum per Email an

personal@menden.de

oder in Papierform an

Burgermeister der Stadt Menden (Sauerland)
- Abt. Zentrale Dienste — Team Personal —
Postfach 2852, 58688 Menden

Bewerbungsunterlagen ohne frankierten Rlickumschlag kdnnen grundsatzlich nicht zuriickgesandt werden,
fugen Sie lhrer Bewerbung daher keine Originalzeugnisse bei.

Wir sichern lhnen die Aufbewahrung der Bewerbungsunterlagen fir sechs Monate zu. Werden die Unterla-
gen in diesem Zeitraum nicht von Ihnen abgeholt, werden sie anschlieRend zuverladssig und datengeschutzt
vernichtet.

Far Fragen stehen lhnen Frau Krause (Team Personal, Bereich Tariflich Beschaftigte) unter Tel.:
02373/903-1348 oder Frau Semer (Team Personal, Bereich Beamte) unter Tel. 02373/903 — 1362 gern zur
Verfugung.


https://www.menden.de/fileadmin/user_upload/Buergerservice_Rathaus/Rathaus/Arbeiten_bei_der_Stadt/Stellenangebote/Datenschutz-_und_Einwilligungserklaerung_Bewerberverfahren.pdf
https://www.menden.de/fileadmin/user_upload/Buergerservice_Rathaus/Rathaus/Arbeiten_bei_der_Stadt/Stellenangebote/Datenschutz-_und_Einwilligungserklaerung_Bewerberverfahren.pdf
mailto:personal@menden.de

