Offentliche Stellenausschreibung

Der Landkreis Vorpommern-Riigen steht fur eine moderne, burgerfreundliche und
dienstleistungsorientierte Verwaltung.

Unsere ca. 1.400 Kolleginnen und Kollegen der Kreisverwaltung kimmern sich um die Anliegen
der Blrgerinnen und Birger an mehreren Standorten im gesamten Landkreis.

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen wir Verstarkung als:
Sachbearbeiter/in Fiihrungsunterstiitzung (m/w/d)

im Fachdienst Jugend
am Standort Bergen auf Riigen
unbefristet
in Vollzeit (39 Wochenstunden)
Teilzeitwlinsche kdnnen erdrtert werden.

Die Ausschreibungsfrist endet mit Ablauf des 14. Januar 2024.

Folgende Aufgaben erwarten Sie:

¢ die Bearbeitung von Haushaltsangelegenheiten, dazu gehoren:

o die Erarbeitung des Haushaltskonzeptes und des Ergebnishaushaltes,

o das Beantragen von Uber-/auRerplanmaRigen Aufwendungen,

o das Uberwachen und Koordinieren des Fachdienstzieles mit Kennzahlen und
Moderieren des Zielfindungsprozesses innerhalb des Fachdienstes,

o die fachdienstinterne Er- und Aufarbeitung von Gegensteuerungsmafnahmen
bei Planabweichungen (Erkennen von Ursachen und Verhindern von
Planabweichungen)

o das Aufbauen und Ausbauen des Berichtswesens zur fachdienstinternen
Zielerreichung, '

e das Fachcontrolling, dazu gehéren:

o das Analysieren und Evaluieren von Jugendhilfemalnahmen, die Festlegung
konkreter Ma3nahmen,

o das Darstellen und Entwickeln von Kostensatzen, Fachleistungsstundensatzen
pro Hilfeart und Trager z. B. internes Controlling,

o das Controllern von Recht- und GesetzmaRigkeit, Zweckmafigkeit und Qualitat
bei Verhandlungen mit freien Tragern,

¢ das Steuern interner Geschaftsprozesse, dazu gehodren:

o das Unterstltzen der Fachdienstleitung bei der Erarbeitung von Standards und
Prozessablaufen in den Aufgabenfeldern,

o Entwickeln von qualitatssichernden MalRnahmen und dazugehdrigen
Prufverfahren bezuglich der Geschaftsprozesse,

o Weiterentwickeln des Produktbuches Jugendhilfe in Zusammenarbeit mit dem
Fachgebiet Controlling, Festlegung von Kennzahlen, .

o Erarbeiten von praktischen Arbeitshilfen, Konzepten und Richtlinien,

¢ das Mitwirken bei Projekten zur Weiterentwicklung der Gesamtverwaltung,
e Qualitatsmanagement-Ansprechpartner (QMA), dazu gehoren:

o das Einhalten der Forderungen in Anlehnung an die DIN EN ISO 9001

o das Anpassen des Qualitatsmanagement-Systems an sich verandernde
Zielsetzungen,



o das Einfihren von Verfahren, um angemessene und abgestimmte Maltnahmen
zur Fehlervermeidung sicherzustellen,

o das Veranlassen geeigneter Qualititsmanagement-Schulungen und
TrainingsmafRnahmen in Abstimmung mit dem Fachdienstleiter

o die Mitarbeit an der Pflege des Qualitatsmanagement-Handbuches und der
Pflege der beschriebenen lokalen Qualitditsmanagement-Dokumente des
Qualitatsmanagement-Systems

o das Entwickeln und Koordinieren von Prozessverbesserungen sowie

o die Mitarbeit in Qualitatszirkeln im Fachdienst.

Unsere Einstellungsvoraussetzungen sind:

e Facharbeiterausbildung und erfolgreich abgeschlossener Angestelitenlehrgang Il oder
Verwaltungsfachangestellte/r und erfolgreich abgeschlossener Angestelltenlehrgang Ii
oder Verwaltungsfachwirt/in, Diplomverwaltungswirt/in FH oder Bachelor of Laws oder
Verwaltungsbetriebswirt/in oder eine vergleichbare Qualifikation oder

e abgeschlossene Hochschulausbildung im Studiengang Betriebswirtschaftslehre oder
vergleichbar.

Dazu erwarten wir folgende Kenntnisse und Fahigkeiten:

e Fahigkeit zu analytischem, strategischem und konzeptionellem Denken,

* eine hohe Belastbarkeit,

e ein hohes Mal an Eigeninitiative und Flexibilitat,

e Fahigkeit zu eigenstandiger Problemlosung,

e Organisations- und Entscheidungskompetenz,

¢ PC-Anwenderkenntnisse, insbesondere sicherer Umgang mit MS Office sowie
e Fahrerlaubnis Klasse B. )

Wiinschenswert sind:
¢ Kenntnisse im Verwaltungsrecht,
¢ Kenntnisse im Jugendhilferecht sowie
¢ Berufserfahrungen in einem vergleichbaren Tatigkeitsfeld innerhalb der offentlichen
Verwaltung.

Ihre Vorteile:

Das Arbeitsverhaltnis bestimmt sich nach dem Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst fir den
Bereich Verwaltung (TVOD-V).

e Eingruppierung in die Entgeltgruppe EG 11 der Entgeltordnung TV6D-VKA sofern die
tariflichen Voraussetzungen vorliegen

e Jahressonderzahlung, Erholungsbeihilfe, Jubildumszahlung und vermogenswirksame
Leistungen

e Gutscheinsystem: monatlich 50 Euro netto, jahrlich 60 Euro netto zum Geburtstag

e zusatzliche Altersvorsorge bei der Zusatzversorgungskasse Mecklenburg-Vorpommern (als
Tarifbeschaftigte/r) ;

e 30 Tage Erholungsurlaub nach § 26 TVOD, bezahlte Freistellung am 24. & 31. Dezember

e * Vereinbarkeit von Beruf und Familie (flexible Arbeitszeitmodelle, mobiles Arbeiten)

e attraktive Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten



e MaRnahmen der betrieblichen Gesundheitsférderung (Angebote flir medizinische
Checks/Gesundheitsscreenings, Blutspenden, Impulsvortrage, Praventionskurse,
Workshops/Seminare, Sportveranstaltungen und vieles mehr)

e zusatzliche arbeitsmedizinische Angebote

e Freistellung fur teambildende MalRnahmen

e Unterstiitzung bei der Suche nach Wohnraum, Betreuungs- und Bildungsangeboten,

Freizeitmoglichkeiten etc. durch unser hauseigenes Welcome Center (03831 357-1258)

Chancengleichheit und selbstbestimmte Teilhabe Schwerbehinderter und Gleichgestellter sowie
eine respektvolle Zusammenarbeit sind nicht nur gesetzlich vorgeschrieben, sondern innerhalb
des Landkreises Vorpommern-Rlgen fest verankerte Grundséatze. Deshalb werden
schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Hinweise zur Bewerbung:

Aufgrund eines IT-Sicherheitsvorfalles ist unser Bewerberportal derzeit nicht verfligbar, so dass
Sie |hre aussagefahige Bewerbung mit den liblichen Unterlagen (Bewerbungsanschreiben,
lickenloser Lebenslauf, Studien- und Berufsabschllsse, Arbeitszeugnisse und Seminar- und
Lehrgangsnachweise) entweder in Papierform an den

Landkreis Vorpommern-Rigen
Der Landrat

Fachgebiet Personalmanagement
Carl-Heydemann-Ring 67

18437 Stralsund

oder per E-Mail an

personal@kreisverwaltung-vr.de Uubermitteln.

Die Eingangsbestatigungen und Einladungen zu personlichen Gespréachen versenden wir
derzeit postalisch.

Kosten, die Ihnen im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, insbesondere Fahrkosten,
werden durch den Landkreis Vorpommern-Rlgen nicht erstattet.

Reichen Sie bitte alle Unterlagen nur als Kopie ein (keine Original-Dokumente) und verzichten
Sie dabei auf die Verwendung von Bewerbungsmappen. Zur Riicksendung von
Bewerbungsunterlagen in Papierform ist die Beilage eines frankierten Umschlages erforderlich.
Nach Ablauf des Stellenbesetzungsverfahrens werden alle Unterlagen geman
Datenschutzverordnung vernichtet.-

Flr eventuelle Rickfragen steht Ihnen Frau Waedow vom Fachgebiet Personalmanagement
unter der Telefonnummer 03831 357-1423 gerne zur Verfligung.

Stralsund, 19. Dezember 2023
im Auftrag

Robin Kagels
Fachdienstleiter Personal und Organisation



