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Jetzt bewerben

Der Saalekreis, im Zuge der Kreisfusion im Jahr 2007 entstanden, schlieft sich wie ein Ring um die kreisfreie Stadt Halle
(Saale). In ihm verbinden sich Tradition und Moderne, werden vergangene Zeugen bewahrt und berichten futuristisch
anmutende Industriekomplexe vom Ideenreichtum der Menschen. Er ist ein lebens- und vor allem liebenswerter Landkreis,
den es zu entdecken gilt. So vielfaltig wie unsere Aufgaben sind auch unsere Jobmaglichkeiten.

Im Amt fUr Veterinar- und Lebensmittelliberwachung ist am Dienstort Merseburg eine Stelle als

Sachbearbeiter (m/w/d) Haushalt/ Bliroassistenz

in Vollzeit zu besetzen. Die Stelle ist befristet bis zum 22.03.2025 (Mutterschutz) mit der Option zur Verlangerung bis zum
Januar 2026.

lhre Aufgabenschwerpunkte in unserem Team
Internes und Externes Qualitdtsmanagement

e Fiihren von Ubersichten (iber alle vorhandenen Priif- und Arbeitsmittel,
e Sicherstellung des Vorhandenseins aller erforderlichen Prif- und Arbeitsmittel
e Durchfiihrung von Kalibrierungen und Veranlassung von Eichungen der entsprechenden Prifmittel

Haushaltsbewirtschaftung

e Einnahmen und Ausgaben des Amtes Uberwachen

Buchung der Ertrage und Aufwendungen

Kontrolle von Belegen und Rechnungen

e monatliche Liquiditatsplanung

Niederschlagungen, Stundungen und Erlasse/ Sollabsetzungen bearbeiten

Stellungnahmen zur Haushaltswirtschaft des Haushaltsjahres abgeben

¢ Analysen und Statistiken zum Stand der Haushaltswirtschaft erarbeiten, Berichterstattung tGber den Stand der
Haushaltsmittel

o auf Effektivitat, Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit im Umgang mit finanziellen Mitteln hinwirken

Finanzielle Bearbeitung und Abrechnung amtsspezifischer Aufgaben

e Forderungen der Amtlichen Tier&rzte und Fachassistenten im Zusammenhang mit der Tierseuchenbekampfung und der
Schlachttier- und Fleischuntersuchung sowie -Uberwachung priifen und abrechnen
e Gebuhren- und Leistungsbescheide erstellen

Bearbeitung von Erlegungspramien
Annahme von Trichinenproben
Tatigkeiten als Biiroassistenz

e Bearbeitung des Postein- und -ausgangs

¢ Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit und Mailkoordination

e Unterstlitzung der FUhrungskréafte und Sachbearbeitenden bei der Terminorganisation,
e ProtokollfUhrung bei Beratungen
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e Korrespondenz mit Amtern, Einrichtungen und Klienten filhren
e Bedarfsermittlung und Bestellung von Blromaterial,
e Pflege und Archivierung von Akten.

Ihr Profil

Wir suchen eine engagierte Personlichkeit mit einer abgeschlossenen Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r.
Alternativ haben Sie einen Bl-Lehrgang erfolgreich abgeschlossen.

Sie verfligen Uber logisches und analytisches Denken und hohe personliche Strukturiertheit bei der Losung komplexer
Aufgaben. Selbstandigkeit, Einsatzbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein und Flexibilitat runden Ihr Profil ab.

Sie besitzen einen Flhrerschein der Fahrerlaubnisklasse B.

Vorausgesetzt werden mindliche und schriftliche Kenntnisse der deutschen Sprache, mindestens auf Niveaustufe C1 des
gemeinsamen européischen Referenzrahmens.

Wir bieten Ilhnen unter anderem:

ein familienfreundliches und modernes Arbeitsumfeld mit allen Vorziigen des Offentlichen Dienstes,

eine Betriebsrente (ZVK Sachsen-Anhalt),

flexibles Arbeiten in Form von unterschiedlichsten Teilzeitmodellen sowie Telearbeit,

einen starken internen Arbeitsmarkt, der es lhnen erméglicht sich weiterzuentwickeln, ohne den Arbeitgeber zu wechseln,
ein umfangreiches Fortbildungsprogramm,

eine Vielzahl von gesundheitsférderlichen MaBnahmen (z.B. eine Betriebssportgruppe Volleyball, eine bewegte Pause,...)
sowie Préaventionsaktionen im Rahmen unseres Betrieblichen Gesundheitsmanagements,

einmal pro Jahr ein ganztagiger Teamtag.

Vergiitung/Eingruppierung
Entgeltgruppe 6 TVOD-VKA.

Sind Sie bereits im Offentlichen Dienst tétig und wechseln zu uns, bieten wir Abordnungen zur Erprobung an. Diese
Moglichkeit besteht bei Tarifbeschaftigten und Beamten in Abstimmung mit der abgebenden Behorde.

Arbeitszeit
Tarifbeschéftigte 39 Wochenstunden

Bewerbung

Wenn Sie die Anforderungen erfiillen, dann freuen wir uns Uber Ihre Online-Bewerbung (www.saalekreis.de) bis zum
07.01.2025. Nahere Ausklnfte zum Anforderungs- und Aufgabenprofil erteilt Innen Ihre zukinftige Vorgesetzte Frau Dr.
Jeanette Meier unter der Telefonnummer 03461 40-1770.

FUr Verfahrensfragen im Zusammenhang mit lhrer Bewerbung steht lhnen Herr Florian Flaig unter der Telefonnummer
03461 40-2135 gern zur Verfligung. Der Landkreis Saalekreis férdert die berufliche Gleichstellung von Frauen und
Mannern. Menschen mit Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung werden bei gleicher Eignung angemessen
bertcksichtigt.

Bitte nutzen Sie fUr Ihre Bewerbung ausschlielich unser Onlineportal. Fir eine erfolgreiche Bewerbung kénnen nur
abgeschlossene Bewerbungsvorgange mit vollstdndig hochgeladenen Unterlagen akzeptiert werden. Reise-
/Bewerbungskosten und andere Aufwendungen werden nicht erstattet.

i.A. Nancy Schonfelder
Amtsleiterin Personalamt
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Datenschutzhinweise

Fiir das Onlinebewerbungsverfahren nutzen wir das Recruiting-Management-System der Firma onlyfy.



