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Fachangestellter / Sachbearbeiter
(w/m/d) far das Kita- und Schulamt

Beginn: schnellstmoglich

Beschaftigungsverhaltnis: 2 Jahre befristet

Wochenstunden: Vollzeit (Teilzeit min. 35 Wochenstunden maoglich)
Bewerbungsfrist: 25.05.2025

Wir suchen zum nachstméglichen Termin:
einen Fachangestellter / Sachbearbeiter (w/m/d) flr das Kita- und Schulamt.

lhre Kernaufgaben:

Antragsbearbeitung fur Betreuungsplatze im Bereich der Kita und des Hortes
Prufung der Anspruchsvoraussetzungen

Abschluss / Beendigung von Betreuungsvertragen

Berechnung der Elternbeitrage und Zuschusse der Eltern zur Mittagsversorgung
Bearbeitung von Kostenlibernahmen

Zuarbeit zur Widerspruchbearbeitung

Allgemeine Verwaltungstatigkeit

Unsere Anforderungen:

Verwaltungsfachangestellter fur Verwaltung, Fachangestellter fur
Burokommunikation oder eine vergleichbare Qualifikation sowie Berufserfahrung
in entsprechender Tatigkeit, vorzugsweise in einer 6ffentlichen Verwaltung,

ein gutes Zahlenverstandnis und eine schnelle Auffassungsgabe,

ein gutes Ausdruckvermégen in Wort und Schrift,

gute Kenntnisse und ein sicherer Umgang mit MS-Office,

Kenntnisse in einem Kitaverwaltungsprogramm waren winschenswert
selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten,

Teamfahigkeit, eine hohe Belastbarkeit und Einsatzbereitschaft



Wir bieten lhnen:

ein vorerst befristetes Arbeitsverhaltnis (Moglichkeit auf Entfristung) mit einer
tarifkonformen Vergutung nach dem TV6D und mit 39 Wochenstunden
(Teilzeitarbeit bis 35 Wochenstunden ist mdglich)

ein interessantes, abwechslungsreiches und anspruchsvolles Aufgabengebiet
ein kollegiales und engagiertes Team

flexible Arbeitszeiten in Form von Gleitzeit

ein familienfreundliches Arbeitsumfeld

Teamtage und Teamberatungen

30 Tage Urlaub, Heiligabend und Silvester frei

Jahressonderzahlung sowie leistungsorientierte Bezahlung

Zuschuss des Arbeitgebers zur Zusatzversorgung (Betriebsrente)

Gezielte Fort- und Weiterbildungsmaéglichkeiten

Angebot des Fahrradleasings in Form von Entgeltumwandlung
Mitarbeiterevents

Ihre aussagefahige Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum 25. Mai 2025 an
die Stadt Zossen, Amt fur Personal und Organisation, Marktplatz 20, 15806 Zossen
oder per E-Mail an: VL-Rechtsamt@SVZossen.Brandenburg.de

Informationen zur Stadt Zossen erhalten Sie »hier.

Weitere Informationen zum Datenschutz im Bewerbungsverfahren finden Sie in
unserer Datenschutzerklarung.
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