Stellenausschreibung

Im Amt fur IT und Organisation des Landratsamtes Iim-Kreis (Dienstort limenau) ist baldmog-
lichst

1 Stelle als
Sachbearbeiter (m/w/d) Haushalt und Mediendistribution

zu besetzen.
Die Besetzung der Stelle erfolgt unbefristet unter Einhaltung der tariflichen Probezeit.

Folgende Aufgaben sind im Wesentlichen zu erfillen:
¢ Vollumfangliche Wahrnehmung der Haushaltsfilhrung einschliellich Rechnungspri-
fung, HKR-Buchungen, Splitbuchungen und Sollstellungen
e Mediendistribution und Medienverwaltung
- Auswahl, Beschaffung, ErschlieBung, Verleih, Inventarisierung und Pflege unter-
richtsunterstitzender Medien, Geréate sowie des Archivmaterials
- Korrespondenz mit Firmen sowie Vollzug der Medienzentrums- und Gebihrensat-
zung einschlief3lich Ausleihe, Geblhrenerhebung und Mahnwesen
- Pflege des Medienbestands einschlie3lich Statistikfilhrung und Bereitstellung von
Begleitmaterialien im Online-Programm
e Beratung, Information und Veranstaltungen
- Beratung und Information der Schulen und Padagogen zum Einsatz von Medien im
Unterricht sowie Unterstiitzung der Medienkulturarbeit
- Mitwirkung bei der Organisation und Durchfiihrung von Informations- und Weiterbil-
dungsveranstaltungen
e Sekretariats- und Unterstitzungsaufgaben
- Bearbeitung von Post, Telefon, Schriftverkehr, Aktenflihrung, Ablage und Registratur
- Unterstltzung bei der Ticketerstellung sowie bei allgemeinen organisatorischen Auf-
gaben im Medienzentrum

Erwartet werden:

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, FL | oder abge-

schlossene kaufmannische Ausbildung

e Kenntnisse bzw. praktische Erfahrungen im Haushaltswesen oder die Bereitschaft, sich
in die haushaltsrechtlichen und fachverfahrensbezogenen Ablaufe einzuarbeiten
Computerkenntnisse und sicherer Umgang mit Microsoft Office-Anwendungen
Strukturierte, sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise
Hohes Mal3 an Organisationsgeschick, Verantwortungsbewusstsein und Eigeninitiative

Freundlicher und serviceorientierter Umgang mit Schulen, Padagogen, externen Part-
nern und Mitarbeitern

Hohe Kooperations- und Teamféhigkeit
Fahigkeit, fachliche und organisatorische Sachverhalte verstandlich zu vermitteln
o Fihrerschein fur PKW

Wunschenswert waren:
o Aufgabenwahrnehmung in Vollzeit (39 Wochenstunden)
Erfahrungen im Umgang mit HKR-Verfahren
Erfahrungen in der Haushaltsfiihrung einer 6ffentlichen Verwaltung
Erfahrungen im schulischen Medienbereich oder in der Arbeit eines Medienzentrums
Erfahrungen mit Ticketsystemen



Die Bezahlung erfolgt in der Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrages fur den offentlichen Dienst
(TVoD).

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung besonders bevorzugt.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, freuen wir uns Uber lhre aussagekraftigen Bewer-
bungsunterlagen. Bitte senden Sie diese bis zum 11.08.2026 als Online-Bewerbung uber
unser Karriereportal:

https://karriere.ilm-kreis.de/

Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Die Unterlagen nicht beriicksichtigter Bewerber
(m/wid) werden nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens vernichtet.

Ihre Datenschutzrechte ergeben sich aus der DSGVO und dem Thiringer Datenschutzge-
setz. Personenbezogene Daten werden ausschlief3lich fur das Auswahl- und Stellenbeset-
zungsverfahren verwendet, fur die Dauer des Verfahrens gespeichert und nach dessen Ab-
schluss geldscht. Nahere Informationen zur Erhebung personenbezogener Daten (Merkblatt)
sind auf der Homepage des lim-Kreises unter www.ilm-kreis.de/merkblattpsa dargestellt.
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