Stellenausschreibung

Wegen des Ausscheidens einer Mitarbeiterin/eines Mitarbeiters in den Ruhestand schreibt die Stadt
Schirgiswalde-Kirschau die Stelle

des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin Finanzbuchhaltung / Vollstreckung (m/w/d)

in der Stadtverwaltung Schirgiswalde-Kirschau zur Besetzung ab dem friihestmdéglichen Zeitpunkt
aus. Die Stelle ist unbefristet.

Die regelmaRige wochentliche Arbeitszeit betragt 39 Stunden.

Die Vergutung erfolgt nach TV6D EntgGr. 8.

Zu den Aufgaben in der Finanzbuchhaltung gehoren z.B.:

- Durchfiihrung der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung sowie Bewirtschaftung der Kassenmittel

- Liquiditatsplanung und Liquiditatssteuerung

- Prifung der Kassenanordnungen auf Vollstandigkeit sowie der festgelegten Unterschriften

- Bearbeitung und Uberwachung von Stundungen, Ratenzahlungsvereinbarungen

- Erstellen des Tagesabschlusses sowie Kassenabschluss des Jahres mit Restbearbeitung

- Aufbereitung der Kontoauszige, Verbuchen der Zahlungsvorgange, Filhrung des Sach- und
Zeitbuches

- Vornahme von Umbuchungen nach Anweisung der Produktverantwortlichen

- Archivierung der Belege der Stadtkasse

- Hilfestellung bei anderen Mitarbeitern im Umgang mit dem Programm SASKIA

- Publikumsverkehr (Anliegen der Birger und anderer Behdrden bearbeiten)

- Vierteljahresstatistik

- Vollstreckung

- Amtshilfe

Die Mitarbeit in stellentbergreifenden Projekten und bei operativen Aufgaben fiir den Birgermeister bzw.
den/die Amtsleiter/-in erganzt das Tatigkeitsfeld des Stelleninhabers/der Stelleninhaberin.

Voraussetzungen:

- eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten, Industriekaufmann/-frau,
Birokaufmann/-frau

- oder einschlagige, mehrjahrige Erfahrungen im ausgeschriebenen Aufgabengebiet

- gute Kenntnisse der Verwaltungsverfahren und -struktur sind von Vorteil

- sicherer Umgang mit modernen Kommunikations- und Umgangsformen, EDV-Technik des
Buroalltags und Fachverfahren

- PKW-Fihrerschein

- ausgepragte soziale und persdnliche Kompetenzen wie Kommunikationsgeschick,
Durchsetzungsvermégen und Konfliktfahigkeit und selbststandiges, verantwortungsbewusstes und
konzeptionelles Arbeiten

- Bereitschaft zur Teilnahme an Weiterbildungsma3nhahmen

Alle Regelungen fir Beschaftigte fallen unter den Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TV6D). Die
ersten 6 Monate der Beschaftigung gelten als Probezeit.

Bewerbungsfrist:
Ihre aussageféhigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Zeugnissen der Berufsabschllisse, Dienst-
und Arbeitszeugnisse, Referenzen senden Sie bitte bis 19.04.2024, 10:00 Uhr an die

Stadtverwaltung Schirgiswalde-Kirschau oder per Mail an:

Burgermeister Herr Gabriel stadt@schirgiswalde-kirschau.de
OT Schirgiswalde

Rathausstralie 4

02681 Schirgiswalde-Kirschau

Es wird darauf hingewiesen, dass Bewerbungsunterlagen ohne ausreichend frankierten Riickumschlag nicht zuriickgesendet werden. Nicht
berucksichtigte Bewerbungen kénnen zu den Dienstzeiten im Sekretariat abgeholt werden. Nach 6 Monaten werden nicht abgeholte Bewerbungen
vernichtet.

Bis zum Abschluss des Auswahlverfahrens werden lhre personenbezogenen Daten unter Beachtung der EU-Datenschutzgrundverordnung (EU-
DSGVO) sowie des Sachsischen Datenschutzgesetzes (SachsDSG) und des Sachsischen Datenschutzdurchfiihrungsgesetzes (SachsDSDG)
gespeichert und ausschlief3lich fiir den Zweck dieses Verfahrens verarbeitet und genutzt.

Vertraulichkeit sichern wir hnen zu.




