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S t e l l e n a u s s c h r e i b u n g   
                                                

Bei der Stadt Bad Gandersheim, staatlich anerkanntes Heilbad im Landkreis Northeim, ist 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine unbefristete Teilzeitstelle als 

 

  Sachbearbeitung in der Bauverwaltung (m/w/d) 

Entgeltgruppe 5 TVöD 

 

zu besetzen.  

 

Sie haben Interesse an der Gebäudewirtschaft und bearbeiten gerne Rechnungen? Dann sind 

Sie auf dieser Stelle bei uns genau richtig! 

 

Als Teil des Teams in der Bauverwaltung übernehmen Sie die sorgfältige Bearbeitung von 

Rechnungen für den Bereich Hoch- und Tiefbau, sowie die Bearbeitung der Bürgschaften.  

Die Bearbeitung von Liegenschaftsangelegenheiten (Nebenkostenabrechnungen, Bewirtschaf-

tung der Grundstücke, Bearbeitung der Freistellungsaufträge) und das Schlüsselwesen der 

Stadtverwaltung gehören außerdem zu Ihren Aufgaben.  

Die Vorbereitung und Teilnahme an Fachausschusssitzungen zur Protokollführung (in den 

Abendstunden) dürfte für Sie ebenfalls keine unlösbare Herausforderung darstellen.  

 

Wenn Sie das nachfolgend aufgeführte Profil erfüllen, freuen wir uns über Ihre Bewerbung. 

Sollten Sie noch Fragen hierzu haben, rufen Sie uns gerne an.  

 

 Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachange-

stellten (Angestelltenlehrgang I/1. Prüfung) oder 

 Alternativ haben Sie eine erfolgreich abgeschlossene vergleichbare dreijährige kauf-

männische Ausbildung (z.B. Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r, Steuerfachan-

gestellte/r, Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement, etc.) 

 Ergänzt durch mindestens gute Beurteilungen der bisherigen Tätigkeit/en   

 

Bei der Aufgabenerfüllung sind Fachkenntnisse und Erfahrungen im Aufgabengebiet sehr 

hilfreich, auch die sichere Anwendung der Standardsoftware-Programme sowie die Kenntnis-

se für eine schnelle Einarbeitung in die Fachverfahren (insb. OK.FIS/REBAOW und PV-Rat) 

werden im Rahmen des Auswahlverfahrens berücksichtigt. Eine hohe Leistungsbereitschaft, 

Eigeninitiative, selbstständige Arbeitsweise sowie Teamfähigkeit wünschen wir uns von je-

der/m unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Der Einsatz über die festgelegte Dienstzeit 

zur Teilnahme an Sitzungen sollte für Sie kein Problem darstellen.  

 

Wir bieten Ihnen: 

 

 Eine unbefristete Teilzeitstelle mit 19,50 Wochenstunden im Rahmen einer gleitenden 

Arbeitszeit zum nächstmöglichen Zeitpunkt  

 Ein interessantes Aufgabengebiet sowie arbeitsplatzbezogene Fortbildungen 

 Die Stelle ist nach Entgelt Gr. 5 TVöD bewertet, die Gehaltsspanne liegt zwischen 

2.928,99 € (Erfahrungsstufe 1) und 3.570,28 € (Erfahrungsstufe 6) pro Monat/Brutto. 

Ihre Berufserfahrung wird bei der Zuordnung zur Erfahrungsstufe innerhalb der Ent-

geltgruppe, soweit tarifrechtlich möglich, gerne berücksichtigt. 
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 Zusätzlich zum Monatsentgelt erhalten Sie die Sozialleistungen des öffentlichen 

Dienstes wie z. B. eine Jahressonderzahlung, ein Leistungsentgelt, eine Betriebliche 

Altersversorgung u.v.m. 

 

Sonstige Hinweise 

 

Die Stadt Bad Gandersheim strebt in allen Bereichen und Positionen an, eine Unterrepräsen-

tanz i. S. des Niedersächsischen Gleichberechtigungsgesetzes abzubauen. Bewerbungen von 

Männern sind daher erwünscht.   

Schwerbehinderten und schwerbehinderten Menschen gleichgestellte Bewerber/innen werden 

im Rahmen des gesetzlich Zulässigen bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.  

Mit der Eingabe der Bewerbung erklären Sie sich gleichzeitig einverstanden, dass vorüberge-

hend erforderliche Daten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens entsprechend der DSGVO  

gespeichert werden. 

 

Wollen Sie Teil unserer Teams werden? Dann bewerben Sie sich gerne mit Ihrer aussagefähi-

gen Bewerbung und den entsprechenden Nachweisen (ohne Mappe) bis zum 21. April 2024! 

 

Stadt Bad Gandersheim, Personalverwaltung,  

Markt 10, 37581 Bad Gandersheim 

oder als pdf-Dokument an: 

bewerbungen.stadt@bad-gandersheim.de 

oder online über unsere Internetseite: 

www.bad-gandersheim.de/Stellenanzeigen 

 

Bad Gandersheim ist eine Kurstadt im Landkreis Northeim, westlich des Harzes, welche aus 

der Kernstadt und noch 15 weiteren Ortschaften besteht. Nach der Dichterin Roswitha von 

Gandersheim wird die Stadt auch „Roswithastadt“ genannt und ist besonders bekannt für die 

jährlich im Sommer stattfindenden Gandersheimer Domfestspiele. 

Die Stadtverwaltung Bad Gandersheim engagiert sich mit rund 85 Beschäftigten in den ver-

schiedenen Arbeitsbereichen für das Wohl unserer knapp 10.000 Einwohnerinnen und Ein-

wohner.  

 

Bitte haben Sie Verständnis dafür, dass die Stadt Bad Gandersheim Kosten, die Ihnen im  

Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, nicht erstattet.  

 

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Frau Bastian, Tel. 05382/73-120, gern zur Verfügung. Wir 

freuen uns auf Ihre Bewerbung.  
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