Offentliche Stellenausschreibung
4 Landratsamt

Landratsamt Kyffhauserkreis %’ﬁ e Lot

Die Landratin / sondershausen

Die Volkshochschule Kyffhduserkreis ist die kommunale Erwachsenenbildungseinrichtung des Landkreises.
Aus dem Thiringer Erwachsenenbildungsgesetz ergibt sich der Auftrag, ein breit gefdchertes, den Erfordernissen der
Bevolkerung entsprechendes vielseitiges Bildungsangebot fir alle Bevdlkerungsschichten in hoher Qualitat

anzubieten.
Zur Erfillung unseres Auftrages - Vermittlung von Wissen und Kénnen - beabsichtigt das Landratsamt
Kyffhduserkreis zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine Stelle als

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) an der Volkshochschule

als Elternzeitvertretung befristet bis zum 28.02.2026, einem Umfang von 39 Vollzeitstunden pro Woche und der
Eingruppierung in der Entgeltgruppe 8 TV6D zu besetzen. Arbeitsort ist der Kyffhauserkreis.

Welche Aufgaben erwarten Sie bei uns?

B selbstdndige Tatigkeiten zur Kursorganisation:
Kursanmeldung von TN, Kursunterlagen fiir Dozenten erstellen, Stornierungen und Kursdurchfihrung tiberwachen

B eigenverantwortliche finanztechnische Tdtigkeiten: .
Rechnungslegung Kursgebuhren, Abwicklung von Honorarforderung, komplette Uberwachung der finanziellen
Transaktlhonen der VHS in Absprache mit dem Leiter, Gebuhreneingang Gberwachen, Zahlungserinnerungen
aussprechen

B Lehr-und Lernmaterialien sowie Gerdte It. Absprache mit dem Leiter und den padagogischen Mitarbeiterinnen im
Rahmen der geltenden Vergabeordnung beschaffen

B Ablauf- und Terminplan mit Leiter und pad. Mitarbeiterinnen abstimmen. Selbststandig Zeit- und
Raumdisposition nach Angaben der padagogischen Fachkrdfte treffen und geeignete Raume bereitstellen

B Betreuung des Kursgeschehens ggf. im Abend- und Wochenendbereich
B Mitarbeit am Gesamtprogramm der VHS, am Qualitdtsmanagement, fachibergreifenden Projekten

Was erwarten wir von lhnen?

B erfolgreicher Abschluss zum Verwaltungsfachangestellten, FL | oder Laufbahnbefahigung fir den mittleren
nichttechnischen Verwaltungsdienst

abgeschlossene Ausbildung zur/m Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement

ausgeprdgte soziale und personliche Kompetenzen, sowie ein sicheres und selbstbewusstes Auftreten,
Kommunikationsgeschick, Kooperationsfahigkeit, Organisationstalent und Konfliktfahigkeit

sicherer Umgang mit moderner Biurokommunikation, Standard - und Anwendersoftware
Verwaltungskenntnisse sowie betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse

interkulturelle Kompetenz

zeitliche Flexibilitat mit gelegentlicher Einsatzbereitschaft in Abendstunden und an Wochenenden
Dienstleistungsorientierung, Belastbarkeit und Sinn fiir Humor auch in Zeiten hoher Arbeitsdichte

eine hinreichende Berufserfahrung im Bereich Buchfiihrung / Finanzverwaltung ist wiinschenswert

h._ Hinweis: Im Interesse der Forderung und beruflichen Gleichstellung werden schwerbehinderte Bewerber (m/w/d)
entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.
Informationen zum Datenschutz:

Nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens werden die Bewerbungen nicht berticksichtigter Bewerber-/innen entsprechend
) 27 Abs. 4 ,ThiirDSG ordnungsgemdR vernichtet. Postalisch eingereichte Bewerbungsunterlagen kénnen nur zuriickgesandt
erden er Bewerbung ein ausreichend frankierter Riickumschlag beigefﬂgtrwurd_e_.l\llit der Abgabe der Bewerbung
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- Bewerbung‘é.n sind innerhalb von 14 Tagen nach Erscheinungsdatunjl z'uA richten an: KYFF
Landratsamt Kyffhauserkreis / Personalamt / Herrn Etzel / Markt 8 / 99706 Sondershausen HAUSER
oder per E-Mail (Online-Bewerbungen sind ausdriicklich erwiinscht!) KREIS

Rundum vielseitig.



