Gemeinde Zeuthen

Der Bilrgermeister

Die Gemeinde Zeuthen sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt

eine/n Sachbearbeiter/-in

fur den Sachbereich Kinderbetreuung und Tagespflege.

Die Gemeinde Zeuthen ist eine Gemeinde im Landkreis Dahme-Spreewald in Brandenburg. Sie liegt am
sudoéstlichen Stadtrand Berlins an der Dahme und dem Zeuthener See. Zeuthen ist ein Wohnort mit
hervorragendem Erholungscharakter am Rande der Hauptstadt Berlin und z&hlt aktuell ca. 11.500 Ein-
wohner.

Ihre Zustandigkeitsbereiche bzw. Aufgabenschwerpunkte sind insbesondere:

e Prifen der Antrage fur die Inanspruchnahme eines Kitaplatzes auf deren Rechtsanspruch
fir die Betreuung in den gemeindeeigenen Kindertagesstatten, bei freien Tragern und in
wohnortfremden Einrichtungen

e Planen der Platzvergabe in Zusammenarbeit mit der Kita- und Hortleitung einschlieflich
Erstellen und Aktualisieren der Gruppenliste

e Bearbeiten der Antrage hinsichtlich der erforderlichen Betreuungszeiten, der Inanspruch-
nahme von Betreuungsplatzen auRerhalb der Wohnortkommune unter Berticksichtigung des
elterlichen Wunsch- und Wahlrechts

e Erstellen der Kostenibernahmeerklarung bei Betreuung in einer anderen Kommune

e Abrechnung der Elternbeitrdge, Tagespflege, erganzenden Kinderbetreuung,
Gastkindverhaltnisse und Essengeldbeitrage

e Erstellen von Statistiken

e Priifen und Bearbeiten von Widerspriichen

e Zusammenarbeit mit der jeweiligen Einrichtungsleitung

Voraussetzungen:

e Sie verfigen uber eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r vorzugs-
weise in der Fachrichtung Kommunalverwaltung bzw. lber eine adaquat vergleichbare Ausbil-
dung
Idealerweise verfligen Sie iber Berufserfahrungen in der Kommunalverwaltung
Sie besitzen Kenntnisse im Kommunal- und Verwaltungsrecht

o Sofern Sie Kenntnisse der gesetzlichen Vorschriften der Kindertagesbetreuung in Brandenburg
(z. B. Kindertagesstattengesetz - KitaG) haben, sind diese von besonderem Vorteil
Sehr gute EDV- Kenntnisse mit mind. MS-Office-Produkten 2010
Kenntnisse in der Haushaltssoftware proDoppik und/oder einem Kitaverwaltungsprogramm sind
von Vorteil

e Fuhrerschein der Klasse B ist wiinschenswert

Erwartet werden:

Sie verfiigen Uber einen selbststandigen und strukturierten Arbeitsstil
Ihr Handeln ist gepragt von Service, Qualitdt und Wertschatzung gegenliber den Birgern

e Sie sind eine Uberzeugende Personlichkeit mit absoluter Vertrauenswurdigkeit, Verschwiegenheit
und Zuverlassigkeit

e Sie verfiigen uber sehr gute kommunikative Fahigkeiten, haben eine hohe Entscheidungsbereit-
schaft und sind teamfahig

e Gleichzeitig wird die Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten und zu regelméaRigen Fortbildungen
erwartet

e Teilnahme an Sitzungen auch aufRerhalb der regelméafigen Arbeitszeit
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Das bieten wir lhnen:

o Eine anspruchsvolle, vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit in der Kommunalverwaltung

o Eine unbefristete Beschéftigung in Vollzeit mit durchschnittlich 40 Wochenstunden und flexiblen
Arbeitszeiten im Rahmen der Dienstvereinbarung Arbeitszeit der Gemeinde Zeuthen

e Die Eingruppierung erfolgt in der Entgeltgruppe E8 des Tarifvertrages fiir den offentlichen Dienst
(TVOD/VKA)

e Es erwartet Sie zudem eine jahrliche Sonderzahlung, eine zusétzliche betriebliche Altersvorsorge
sowie die Mdglichkeit der leistungsorientierten Bezahlung

Bewerbungen schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen sind ausdriicklich erwiinscht.

Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen (insbesondere Lebenslauf, Abschlusszeug-
nissen und Weiterbildungen, sowie samtliche Berufs- und Beschaftigungszeugnisse bzw. Praktikumsbeur-
teilungen) richten Sie bitte bis zum 06.07.2018 an die Gemeinde Zeuthen, Schillerstralle 1, 15738
Zeuthen z. H. Frau Schlicker oder per E-Mail an personalamt@zeuthen.de. Bei Riickfragen wenden Sie
sich bitte an Frau Schlicker, Tel.-Nr.: 033762 — 753511.

Bitte beachten Sie, dass bei Bewerbungen per Mail aus Sicherheitsgriinden nur pdf-Dateianhange geoff-
net werden kdnnen. Bitte senden Sie in diesem Fall Ihre Bewerbung in einer pdf-Datei. Bei gewlnschter
Rucksendung der Bewerbungsunterlagen bitten wir um Beilage eines adressierten und frankierten Rick-
umschlages. Durch die Bewerbung entstehende Kosten werden nicht erstattet.

Postanschrift: Tel.: (033762) 753-0 Bankkonto: Sprechstunden:

Gemeinde Zeuthen Fax.: (0337 62) 753575 Deutsche Bank AG Mittelbrandenburgische Sparkasse Die.: 9.00 bis 12.00 Uhr
SchillerstraBe 1 BLZ 120 700 00 BLZ 160 50 000 und 13.00 bis 18.00 Uhr
15738 Zeuthen Kto.-Nr. 3 328 507 Kto.-Nr. 366 6025 217 Do.:  9.00 bis 12.00 Uhr

und 13.00 bis 17.00 Uhr
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