Stellenausschreibung

In der Stadt Gorlitz ist im Amt fir Stadtfinanzen die Stelle

Sachbearbeitung Geschaftsbuchhaltung und Biiroorganisation Stadt Gorlitz
zum nachstmdoglichen Zeitpunkt mit 30 Wochenstunden unbefristet zu besetzen.
Ihr zuklnftiges Aufgabengebiet beinhaltet im Wesentlichen:

e Geschéftsbuchhaltung:
- Buchung der Geschaftsvorfélle im stadtischen Finanzhaushaltssystem H & H
proDoppik
- Budgetiberwachung
- Festlegung der Rechnungsabgrenzungen
- Stammdatenpflege im Finanzhaushaltssystem
- Information und Beratung der Fachbereiche

¢ Organisatorische und allgemeine Verwaltungsarbeiten im Bereich der Amtsleitung:
- Buroorganisation
- formelle Aufbereitung des Haushaltsplanes, Nachtragsplanes und Jahresrechnungen
in digitaler und analoger Form
- Inventurverantwortung fiir das Sachgebiet Haushalt
- Haushaltsbewirtschaftung/ Rechnungsbearbeitung fir das Amt

Mit diesen notwendigen Qualifikationen kdnnen Sie uns lUberzeugen:

- eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r bzw.
der Nachweis Uber einen erfolgreich abgeschlossenen Angestelltenlehrgang | oder eine
geeignete vergleichbare berufliche Qualifikation (z. B. Steuerfachangestellte/r,
Kaufmann/-frau fir Biromanagement mit Ausbildung im 6ffentlichen Dienst)

- fundierte Rechtskenntnisse der einschlagigen Gesetze und Verordnungen (insbesondere
SachsGemO, SachsKkomHVO, SachsKkomKBVO, VwVKomHSys, AO, VwWVIG)

- anwendungsbereite Kenntnisse der doppischen Haushaltsfihrung

- sichere Computerkenntnisse, insbesondere der gangigen MS Office-Anwendungen

- Durchsetzungsvermoégen und sicheres, dienstleistungsorientiertes Auftreten

- hohes MalR an Selbststandigkeit, Einsatzfreudigkeit, Flexibilitit, Teamfahigkeit sowie
Organisationsgeschick

Wir bieten Ihnen:

- eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit;

- Bezahlung nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst (TV6D-VKA) im mittleren
Dienst entsprechend Entgeltgruppe 6

- Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

- gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

- betriebliche Altersversorgung

- vermogenswirksame Leistungen

- Fortbildungsmaglichkeiten

- Jobticket

Was uns noch wichtig ist:
Die Ausschreibung richtet sich an Bewerber aller Geschlechter. Schwerbehinderte und ihnen

gleichgestellte Menschen werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt (ein
entsprechender Nachweis ist den Bewerbungsunterlagen anzufiigen).



Samtliche Aufwendungen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen, werden nicht
erstattet. Fur den Fall des Riicksendewunsches bitten wir Sie um Mitgabe eines ausreichend
frankierten Briefumschlages.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung, die Sie bitte einschlie3lich lhrer Unterlagen
(tabellarischer Lebenslauf, Zeugniskopien sowie sonstige Referenzen) bis zum
5. Oktober 2025 schriftlich oder per Email (eine PDF-Datei mit max. 5 MB) an die

Stadtverwaltung Gorlitz, Hauptverwaltung, Untermarkt 6 - 8, 02826 Goarlitz,
bewerbung@goerlitz.de

richten.
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