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Gemeinde Mainhausen, Donnerstag, 24. September 2020

Sachbearbeiter Kindertagesstättenverwaltung (m/w/d)

Die Gemeinde Mainhausen sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für den Fachbereich Jugend und Soziales einen

Sachbearbeiter Kindertagesstättenverwaltung
Schwerpunkt Controlling und Administration (m/w/d) 

unbefristet in Teilzeit (20 Stunden / Woche)

Mainhausen ist eine Gemeinde im Landkreis Offenbach mit aktuell rund 9.400 Einwohnern. Der Fachbereich
Jugend und Soziales ist innerhalb der Gemeindeverwaltung für die Aufgabenfelder Kinderbetreuung in
Kindertageseinrichtungen und kommunale Kinder- und Jugendaktivitäten zuständig.

Ihre Aufgaben

Unterstützung des Fachbereichs bei der Weiterentwicklung, Sicherstellung und Optimierung aller
administrativen und betriebswirtschaftlichen Prozesse des Kindertagesstättenbetriebs
zentrale Organisation einrichtungsübergreifender Aufgaben (z.B. Bedarfserfassung und -planung,
Kennzahlenerfassung und -analyse, Unterstützung bei der Budgetverwaltung)
Auf- und Ausbau eines zentralen Berichtswesens
laufende Pflege des Online-Verwaltungstools webKita
enge Zusammenarbeit mit dem Hauptamt (Zuschussverwaltung, Abrechnung mit verschiedenen
Leistungserbringern etc.)

Ihr Profil

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation, anschließend mindestens drei
Jahre Berufserfahrung sind von Vorteil
sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office, insbesondere MS Excel), Web- und/oder Datenbankkenntnisse sind
von Vorteil
selbstständige, zielorientierte und proaktive Arbeitsweise
sehr gute Kommunikationsfähigkeit
Verantwortungsbewusstsein, Teamfähigkeit, Belastbarkeit und eine hohe Leistungsbereitschaft

Das bieten wir Ihnen

eine neu geschaffene Funktion, die Sie mit großem Gestaltungsspielraum zu einer sehr
abwechslungsreichen Tätigkeit mit vielfältigen Aufgaben ausbauen können
ein angenehmes, kollegiales Arbeitsklima in einem engagierten Team
eine Vergütung je nach Vorkenntnissen, fachlicher Eignung und Befähigung bis zur Entgeltgruppe 9b TVöD-
VKA
eine unbefristete Teilzeitstelle mit 20 Stunden Wochenarbeitszeit im Gleitzeitmodell
eine strukturierte Einarbeitung und regelmäßige Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen
eine Jahressonderzahlung und jährliche Leistungsentgeltzahlung sowie eine zusätzliche Rentenvorsorge
durch die Zusatzversorgungskasse Darmstadt

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige und aussagekräftige Bewerbung, die Sie bitte bis spätestens 25.
Oktober 2020 ausschließlich per E-Mail (pdf-Format) an:

bewerbung@mainhausen.de
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richten.

Für Fragen zum Bewerbungsverfahren steht Ihnen das Personalamt telefonisch unter 06182/8900-44 oder -45
oder per E-Mail bewerbung@mainhausen.de; für inhaltliche Fragen zur Stelle die Fachbereichsleitung unter
06182/8900-68 oder -22 oder per E-Mail k.waschbuesch@mainhausen.de oder u.elankah@mainhausen.de gerne
zur Verfügung.

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden im Rahmen der geltenden Bestimmungen bevorzugt berücksichtigt.
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