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1t Nortorfer Land

Das Amt Nortorfer Land, eine moderne dienstleistungsorientiete Kommunalverwaltung fir
ca. 19.250 Einwohner/innen, beabsichtigt zur Verstarkung des bestehenden Teams zum nachst-
moglichen Zeitpunkt
eine Verwaltungskraft (w/m/d)
fur den Fachdienst 11/1 — Kammerei (Kennziffer 01-2024-08)

einzustellen. Geboten wird eine unbefristete sozialversicherungspflichtige Beschaftigung in Voll-
zeit bei einer tariflich geregelten Vergltung (bis Entgeltgruppe 9a TVAD) und flexibler Arbeitszeit.

Als offentlicher Dienstleister steht das Amt Nortorfer Land als kompetenter und birgerfreundlicher
Ansprechpartner zur Verfigung und betreut die Stadt Nortorf sowie die 16 umliegenden Gemein-
den und einen Schulverband.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

o Aufstellung und Ausflihrung der Haushalts- und Nachtragshaushaltsplane flir 4 Gemein-
den, Bearbeitung von Antragen auf tber- und aul3erplanmaRige Ausgaben einschliellich
der erforderlichen Berichte in den Vertretungskoérperschaften

e Priifung und Erarbeitung von Vorschlagen fiir die Haushaltskonsolidierung und Uberwa-
chung ihrer Umsetzung

e Erstellung der Jahresabschlisse fir die 0.g. Kommunen und Vorbereitung der Prifung
der Jahresabschlisse

e Mitwirkung bei der Erledigung von Angelegenheiten im Bereich der Steuerverwaltung und
der Verbrauchsabrechnung flr Abwasser und Wasser

o Verwaltungskostenabrechnungen

e Sachbearbeitung hinsichtlich der Abschlisse von Konzessionsvertragen fur die amtsan-
gehdrigen Gemeinden (Energieversorgung)

o Mitwirkung bei der Umsetzung der steuerrechtlichen Neuregelungen der Unternehmerei-
genschaft von juristischen Personen des 6ffentlichen Rechts (§ 2b UStG) einschlieRlich
der Entwicklung und Implementierung eines Systems zur Erfillung der steuerlichen Pflich-
ten (Tax Compliance Management System)

Anderungen bzw. Erganzungen des Aufgabengebietes sind méglich.

Worauf kommt es uns an?
e Eine abgeschlossene Ausbildung vorzugsweise zum/zur Verwaltungsfachangestellten o-

der eine vergleichbare abgeschlossene Berufsausbildung

Vorkenntnisse im Bereich der doppischen Haushaltsfiihrung sind erforderlich

Berufserfahrung im Bereich Finanzen (winschenswert)

Kenntnisse in der Finanzsoftware CIP (wiinschenswert)

Fachliche und methodische Kompetenz: Sichere Rechtsanwendung, gute Kenntnisse in

MS-Office sowie Organisationsgeschick

e Soziale Kompetenz: Informations- und Kommunikationsstarke, Verhandlungsgeschick so-
wie Team- und Motivationsfahigkeit

e Personliches Engagement, starke Kunden- und Dienstleistungsorientierung, sicheres und
freundliches Auftreten, gewandte Ausdrucksweise schriftlich wie mindlich, selbstandiges



und strukturiertes Arbeiten sowie Entscheidungsfreude, Belastbarkeit und Flexibilitat auch
im Hinblick auf Termine in den Abendstunden (Sitzungsdienst).
e Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungs- und QualifizierungsmalRhahmen

e Fuhrerschein Klasse B (alt: Klasse 3) und ein PKW, der fir dienstliche Fahrten zur Ver-
fligung gestellt wird

Was bieten wir?

o Eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe in der Kdmmerei

¢ Eine unbefristete sozialversicherungspflichtige Beschaftigung mit tariflich geregelter Ver-
gutung

e Ein freundliches und motiviertes Team

¢ Flexible Arbeitszeit und die Vereinbarkeit von Familie und Beruf

e Wir begleiten Sie mit einer strukturierten Einarbeitung in Ihr neues Aufgabengebiet

e Sie mochten sich weiterbilden und ein gutes Betriebsklima ist lhnen wichtig? Der Besuch
von externen Seminaren und Weiterbildungsmaéglichkeiten férdert lhre berufliche Entwick-
lung. Betriebsausflige sowie interne Veranstaltungen begleiten und unterstitzen das so-
ziale Miteinander

e Einen Jahresurlaub in Héhe von 30 Tagen

o Tarifbeschaftigte erhalten eine Jahressonderzahlung, Leistungsorientierte Bezahlung so-
wie eine zusatzliche Altersvorsorge bei der VBL

e Einen monatlichen Zuschuss von 30,00 € am NAH.SH-Jobticket

¢ Im Rahmen der Entgeltumwandlung ist das Bikeleasing mdglich

Wenn Sie eine freundliche und teamfahige Personlichkeit sind, die tUber ein hohes Mal} an Ei-
geninitiative, Verhandlungsgeschick und Durchsetzungsvermégen verfligt, verantwortungsbe-
wusst, flexibel, motiviert und zuverlassig sind und Freude im Umgang mit Menschen haben, dann
richten Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen bitte bis zum 15. Mai 2024 unter Angabe
der Kennziffer 01-2024-08 an das

Amt Nortorfer Land

Der Amtsdirektor

Fachdienst I/3 -Personalwesen-
Niedernstralle 6

24589 Nortorf

gern auch per Mail, im PDF-Format, an bewerbung@amt-nortorfer-land.de.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher fachlicher und persénlicher Eignung bevorzugt
bertcksichtigt. Das Amt Nortorfer Land unterstitzt aktiv die Gleichstellung von allen Geschlech-
tern.

Fir Fragen steht lhnen Frau Jors unter der Rufnummer 0 43 92 / 401-231 gern zur Verfugung.
Bei Fragen zum Aufgabengebiet kénnen Sie unter der Rufnummer 0 43 92 / 401-208 mit Herrn
Reimers Kontakt aufnehmen.

Die Vorstellungsgesprache sind am 30. Mai 2024 vorgesehen, sodass eine Einladung kurzfristig
telefonisch oder per E-Mail erfolgen wiirde.

Bitte senden Sie uns nur Kopien ohne Bewerbungsmappe zu, da keine Ricksendung erfolgt.
Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden alle Unterlagen vernichtet.

Es wird darauf hingewiesen, dass keine Eingangsbestatigungen versandt werden.



