Die Stadt Sinsheim mit ihren 37.000 Einwohnern liegt im landschaftlich sehr reizvollen
Kraichgau und bietet auch durch zahlreiche Attraktionen eine hohe Lebens- und
Erlebensqualitat. Die Stadtverwaltung Sinsheim und ihre rund 800 Mitarbeiter verstehen
sich als modernes Dienstleistungsunternehmen. Die Betreuung der Sinsheimer
Bildungseinrichtungen nimmt hierbei einen besonderen Stellenwert ein. Wir suchen im Amt
fur Bildung, Familie und Soziales im Zuge einer Nachbesetzung zum nachstmoglichen
Zeitpunkt eine

Sachbearbeitung (m/w/d) fur die schultragerseitige
Schulverwaltung

Die Stelle ist unbefristet und hat einen Beschaftigungsumfang von 39 Wochenstunden
(Vollzeit).

lhre Aufgaben:

¢ Allgemeine Verwaltungsaufgaben rund um die Zusammenarbeit mit den Sinsheimer
Schulen u.a. die Koordination der Schulerbeférderung und der Schulverpflegung inkl.
Admin-Funktion fur das Mensa-Vorbestellsystem

e Amitsseitige Uberpriifung der schulischen Haushaltsmittelbewirtschaftung sowie die
verwaltungsmafige Abwicklung im Haushalts-, Kassen und Rechnungswesen

e Die Vorbereitung der jahrlichen Vergabe des Schulbuchauftrags und von
Beschaffungen im Bereich Schuldigitalisierung

e Interne Schnittstelle v.a. zu den technischen Amtern sowie zum IT-Bereich

Ihr Profil:

e eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder eine vergleichbare Ausbildung

e Verantwortungsbewusstsein, Einsatzfreude, Eigeninitiative und Belastbarkeit

e eine selbststandige, kundenorientierte, gewissenhafte und zuverlassige Arbeitsweise

e sicherer Umgang mit Verwaltungsprogrammen am PC, u.a. z.B. Admin-Funktion flr
das Vorbestellsystem von Mensa-Essen

Unser Angebot:

e Die Eingruppierung erfolgt, bei Vorliegen der personlichen Voraussetzungen, in
Entgeltgruppe 6 TVOD

Leistungsorientierte Bezahlung (LOB)

ein interessantes Aufgabenfeld

einen modernen Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeiten

Teil des engagierten Teams ,Bildung und Betreuung“ der Stadt Sinsheim werden
Fort- und Weiterbildungsangebote

einen attraktiven OPNV-Fahrtkostenzuschuss und die Md&glichkeit des
Dienstradleasings im Rahmen der Entgeltumwandlung

Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, bewerben Sie sich bitte bis spatestens zum 01. Mai
2024 uber das Bewerberportal auf unserer Homepage unter
www.sinsheim.de/stellenangebote.

Fur Ruckfragen stehen lhnen gerne zur Verfligung:
Frau Barth, Abteilungsleiterin Bildung und Betreuung, Tel. 07261 404 - 160

Herr Lips, Personalabteilungsleiter, Tel. 07261 404 - 345
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