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Stellenausschreibung

Beim Landkreis Wittenberg ist im Fachdienst Veterinarwesen und Verbraucherschutz zum nachstmagli-
chen Zeitpunkt die Stelle als

Sachbearbeiter Haushalt/ lebende Tiere (m/w/d)

befristet im Rahmen einer Krankheitsvertretung, mindestens fiir die Dauer von 1 Jahr, zu besetzen. Die
Stelle ist mit Entgeltgruppe 7 TVAD/ VKA vergiitet. Es handelt sich hierbei um eine Vollzeitstelle.

Was erwartet Sie?

In der Lutherstadt Wittenberg, dem Ausgangsort der Reformation, ist der Landkreis Wittenberg einer der
groBten Arbeitgeber. Die historische Universitatsstadt an der Elbe liegt zwischen Leipzig und Berlin und ist
Uber die ICE- und Autobahnanbindung verkehrstechnisch gut zu erreichen.

Auf Sie wartet eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit, mit guter Verein-
barkeit von Familie und Beruf, sowie eigenverantwortliches Arbeiten.

Zu den wesentlichen Aufgabenbereichen gehoren:

1. Haushaltsausfiihrung und -iiberwachung, u. a.
¢ Vorprifung und Kontierung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen
e Erstellung von Kassenanordnungen fir alle Ertrdge, Aufwendungen und Niederschlagungen im
Fachdienst Veterinarwesen und Verbraucherschutz
e Kontrolle der Einhaltung der Haushaltsansétze und der Produktkonten, Uberwachung der Ausgaben
und der Einhaltung des Sparsamkeitsprinzips
Uberwachung des Budgets, Erstellung von Budgetberichten
Sicherstellung der Arbeitsfahigkeit im Rahmen der vorlaufigen Haushaltsfiihrung
Uberwachung von Riickstellungen
Erstellung von Zahlungsanordnungen fiir den Kassenautomaten

2. Durchfiihrung der doppischen Haushaltsplanung, u. a.

e FErarbeitung der Unterlagen fiir die Entwiirfe des Haushaltsplanes und des Finanzplanes fiir den
Fachdienst

o fachliche Erarbeitung und Begriindung von Haushaltsanséatzen

¢ Planung der Ertrage und Aufwendungen fiir alle Haushaltsstellen im Fachdienst

e Planung von Riickstellungen

¢ Fiihrung von entscheidungsreifen Abstimmungen mit den Fachdiensten Finanzen und Geb&ude, Lie-
genschaften und Schulverwaltung

e Beratung und Zuarbeiten fur den Fachdienstleiter zum Haushalt des Fachdienstes

3. Sachbearbeitung im Bereich der Fachdienstleitung, u. a.
¢ Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonaten
e Terminplanung und -koordination entsprechend der Dringlichkeit
o Erstellung von Kostenbescheiden
e Postbearbeitung

— WO ZUKUNFT
www.landkreis-wittenberg.de G ESCH | CHTE HAT



e Aktenfiihrung
e Archivierung
e Zuarbeiten zu Vorlagen und Berichten

4. Gebiihrenkalkulation fiir Amtshandlungen der Mitarbeiter des Fachdienstes, u. a.
e Fortlaufende Ermittlung des tatsachlichen Verwaltungsaufwandes der Mitarbeiter des Fachdienstes
fir Amtshandlungen
e regelmaRige sachliche Uberpriifung der Kalkulation und Anpassung an aktuelle Tarife

5. Planung, Beschaffung und Verwaltung von Ausriistungen, Biiromaterial und sonstigem Bedarf fiir
den Fachdienst, einschlieBlich Ersatzbeschaffung, u. a.
e Beantragung und Vorbereitung von Ausschreibungsunterlagen nach VOL bei investiven Mallnahmen
einschlieBlich Erstellung von Leistungskatalogen
¢ Auftragserteilung und Uberwachung der Ausfiihrung bzw. Lieferung

6. Uberwachung vom Tierverkehr, Tiergesundheit und Tierschutz, u. a.
e Erstellung von Gesundheits- und Ursprungszeugnissen, Seuchenfreiheits- und Identitatsbescheini-
gungen

7. Lebensmitteliiberwachung, u. a.
e Mitarbeit bei der Erstellung von Statistiken und Berichterstattungen

Welche fachlichen Voraussetzungen sind erforderlich?

e abgeschlossene Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten bzw. abgeschlossener Be-
schaftigtenlehrgang | oder

e abgeschlossene Berufsausbildung zum Sozialversicherungs-, Steuer-, Rechtsanwalts- oder Notar-
fachangestellten oder

e abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung und mehrjahrige Berufserfahrungen im Verwal-
tungsbereich

e beiim Ausland erworbenen Bildungsabschliissen benotigen wir einen Nachweis (iber die Gleichwer-
tigkeit mit einem deutschen Abschluss

Was erwarten wir?

e griindliche Kenntnisse des doppischen Haushaltsrechts, des Gebiihrenrechts, des allgemeinen Ver-
waltungsrechts sowie Grundkenntnisse beziiglich veterinarrechtlicher Vorschriften

e eigenverantwortliches Handeln

e Flexibilitat und Koordinierungsfahigkeit

e Kommunikationsfahigkeit

e analytisches Denkvermogen

e soziale Kompetenz

e mindestens eine kompetente Verwendung der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des
gemeinsamen europaischen Referenzrahmens fiir Sprachen (Nachweis erforderlich)

e Fihrerschein der Klasse B

Was bieten wir?
e ein gutes Arbeitsklima in einem interdisziplindren Team
¢ eine gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie aufgrund flexibler Arbeitszeitregelungen
e Bezahlung nach dem TV6D/ VKA sowie eine zusatzliche Altersvorsorge (ZVK)
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e gezielte und umfassende Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten inkl. Freistellung und Kostentiber-
nahme

e attraktive Zusatzleistungen: Gesundheitsmanagement, Betriebssport u.v.m.

e eine verkehrstechnisch glinstige Lage zwischen Berlin und Leipzig mit ICE- und Autobahnanbindung

Die dienstliche Nutzung eines eigenen PKW gegen Kostenerstattung wird vorausgesetzt, sofern kein Fahr-
zeug aus dem Fuhrpark der Kreisverwaltung zur Verfiigung steht.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlicksichtigt.

Personen- und Funktionsbezeichnungen gelten jeweils in weiblicher, mannlicher und divers geschlechtli-
cher Form.

Bewerber, die nicht liber den geforderten Berufsabschluss verfiigen oder diesen nicht in geeigneter Form
nachweisen, sind vom Auswahlverfahren ausgeschlossen.

Wenn Sie Bewerber auBerhalb der EU, des EWR oder der Schweiz sind, ist die Vorlage eines unbefristeten
Aufenthaltstitels und Arbeitserlaubnis erforderlich.

Bei Interesse senden Sie bitte lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 8. Mai 2025 vorzugs-
weise elektronisch an personalamt@Ilandkreis-wittenberg.de. Vorsorglich wird darauf hingewiesen, dass
Anlagen nur im PDF-Format akzeptiert werden. Wir bitten um lhr Verstandnis, dass aus Griinden der IT-
Sicherheit Bewerbungen mit Dateianhangen in anderen Formaten ungelesen geloscht werden.

Alternativ richten Sie Ihre Bewerbung in Papierform an den Landkreis Wittenberg, Fachdienst Organisation
und Personal, Abteilung Personal, Postfach 10 02 51 in 06872 Lutherstadt Wittenberg.

Kosten im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren konnen nicht erstattet werden.

Hinweis:

Mit Einreichen Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass wir lhre Unterlagen, auch elektro-
nisch, erfassen und bis zu sechs Monate nach Besetzung der Stelle aufbewahren. Elektronisch einge-
reichte Bewerbungen werden anschlieRend geloscht. Auf dem Postweg eingereichte Unterlagen werden
nur zurlickgesendet, sofern ein ausreichend frankierter Rlickumschlag beigefligt wurde; anderenfalls wer-
den sie vernichtet.

Lutherstadt Wittenberg, 17. April 2025

N WO ZUKUNFT
www.landkreis-wittenberg.de 3 GESCHICHTE HAT


mailto:personalamt@landkreis-wittenberg.de

