
Zweckverband Abwasserbeseitigung 

Obere Mandau 
            Seifhennersdorf, Leutersdorf, Kottmar 

 

Stand: 05.05.2020 

Öffentliche Stellenausschreibung 
 
Der Zweckverband Abwasserbeseitigung „Obere Mandau“ (ZVA) mit Sitz in Seifhennersdorf als 
Körperschaft des öffentlichen Rechts schreibt zur nächstmöglichen Besetzung folgende Stelle 
aus: 

Sachbearbeiter (m/w/d) im Sachgebiet Kassenverwaltung 

 
Berufsabschluss: 
- erfolgreicher Abschluss Verwaltungsfachangestellter (-in),  
- oder vergleichbarer Abschluss als Fachangestellter in der Finanz- oder Betriebswirtschaft, 
- oder Bürosachbearbeiter (-in) 
- oder Bürokauffrau (-mann), 
- oder vergleichbarer oder höher qualifizierter Berufsabschluss 
 
Qualifikationen / Befähigungen / Berufserfahrungen: 
- mindestens 6-monatige Verwaltungserfahrungen in einer öffentlichen oder betrieblichen 

Finanzverwaltung oder kaufmännischen Abteilung 
- Erfahrung in der selbstständigen Sachbearbeitung qualifizierter  Verwaltungstätigkeiten 

folgender Aufgabengebiete: 
 - allgemeine Verwaltung 
 - Finanzverwaltung, Vollstreckung, kaufmännische Buchhaltung insbesondere bei: 
  Buchen von Vorgängen, Bearbeiten von eingehenden Rechnungen oder Gebühren- 
  oder Beitragsbescheiden 
 - Erstellen von Tages- oder anderen Kassenabschlüssen, 
- sachlich korrekter Umgang  mit dienstlich vorgesetzten Mitarbeitern sowie mit Bürgern 
- gute Umgangsformen und gepflegtes Äußeres, hohes Maß an Teamgeist, 
- Kommunikationsfähigkeit, Verhandlungsgeschick, Einsatzbereitschaft 
- Bereitschaft zur arbeitsbegleitenden Fortbildung, 
- einfache Rechtskenntnisse im Geschäftsbereich der öffentlichen Verwaltung sowie im Bezug 
 auf BGB, HGB, Steuerrecht, 
- technisches Verständnis, schnelle Auffassungsgabe, dynamischer Arbeitsstil, 
- gute Kenntnisse und ein sicherer Umgang mit PC-Technik, Standard- und Fachsoftware 
 

 
Die Arbeitsbedingungen einschließlich der Vergütung erfolgen nach den Vorschriften des 
Tarifvertrages öffentlicher Dienst (TVÖD) in EG 8. Wir bieten einen für ein Jahr befristeten 
Anstellungsvertrag mit 30 Std / Woche an. Perspektivisch ist möglich: 
- Entfristung des Arbeitsvertrages 
- Erhöhung der Stunden / Woche. 
 
Ihre vollständigen Unterlagen (Lebenslauf, Lichtbild, Zeugnisse, Tätigkeitsnachweise etc.) 
reichen Sie bitte bis zum 25.05.2020 an den ZVA „Obere Mandau“, z. Hd. 
Verbandsvorsitzenden Frau Karin Berndt, Rathausplatz 1, 02782 Seifhennersdorf. 
 
Anspruch auf Rücksendung der Bewerbungsunterlagen sowie Kostenerstattung besteht nicht. 


