Stellenausschreibung:

Der Deich- und Sielverband Pellworm sucht zum nachst méglichen Zeitpunkt einen (e) Nachfolger/in
als Biroleitung.

Da das Aufgabengebiet sehr komplex ist bedarf es einer langerfristigen Einarbeitung.

Es handelt sich vorerst um eine geringfligige Stelle und ab dem 1. Juni 2025 um eine Festanstellung
mit 25 Std/Woche. Die Verglitung richtet sich in Anlehnung an den TV6D, Entgelttarifvertrag VKA
Gruppe 8.

Der Aufgabenbereich umfasst folgende Tatigkeiten:
e Biiroorganisation mit allen Anforderungen, die eine Bilirofiihrung mit sich bringen
e Protokollfiihrung bei Sitzungen, sowie Anfertigung von Sitzungsunterlagen
e Mitgliederbetreuung
e Pflege unserer Homepage mit jimdo
e  Flursticksbearbeitung mit Vereinnahmung der Mitgliedsbeitrage und Pachten
e Rechnungs- und Mahnwesen sowie Buchungswesen Kameralistik, Kenntnisse in DOPIK sind
von Vorteil
e Erstellung von Haushaltsplanen und Haushaltssatzungen
e Das umfangreiche Arbeitsgebiet der Betriebshofabrechnung
e Anfertigen der Jahresrechnung

Wiinschenswert ware:
e Eine Verwaltungs- oder kaufméannische Ausbildung

Wir erwarten:
e MS-Office-Kenntnisse (WORD und EXCEL)
e Die Fahigkeit selbststandig zu arbeiten und ein hohes Mal} an Verantwortung zu
Glbernehmen
e Die Fahigkeit alleine zu arbeiten

Wir bieten:
e Eine abwechslungsreiche, anspruchsvolle und verantwortungsvolle Tatigkeit
e Leistungen des 6ffentlichen Dienstes (z.B. 30 Tage Jahresurlaub, fur Tarifbeschaftigte
Jahressonderzahlungen und die Teilnahme an leistungsorientierter Bezahlung)

Bitte figen Sie neben einem Anschreiben lhren Lebenslauf und Nachweise Gber lhre Qualifikationen
bei.

Wir begriiRen Bewerbungen aller Altersgruppen, unabhangig von Geschlecht, kultureller und sozialer
Herkunft, Behinderung, Religion, Nationalitdat, Weltanschauung und sexueller Orientierung.
Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Ihre Unterlagen senden Sie bitte bis zum 30. April 2024 an die Geschéftsstelle:
Deich- und Sielverband Pellworm, UthlandestraRe 5, 25849 Pellworm oder per Mail an: info@dsv-
pellworm.de

Pellworm, den 12. Méarz 2024
Deich- und Sielverband Pellworm
Ernst August Thams
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