
 

 

Der Markt Geisenhausen sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für die neu geschaffene 
Stelle eine/n 

Mitarbeiter/in im Rathaus mit 
Leitungsverantwortung (m/w/d) 

für den Aufgabenbereich Kinder, Jugend, Schule, Senioren 

unbefristet in Vollzeit oder Teilzeit mit mind. 30 
Wochenstunden 

 

Ihre Aufgabenschwerpunkte bei uns: 

Bereich Kinderbetreuung 

 Verwaltung und Koordination der Kinderbetreuungseinrichtungen des Marktes 
Geisenhausen (derzeit eine Kinderkrippe und ein Kindergarten mit Waldgruppe), 

 Ansprechpartner der Einrichtungsleitungen, 
 Ansprechpartner für Behörden, Fachaufsicht und Erziehungsberechtigte als 

Trägervertretung, 
 Personalplanung, Personalgewinnung, Stellenausschreibung, Durchführung von 

Vorstellungsgesprächen, Personalauswahl, Mitwirkung bei der Stellenplanerstellung, 
 Genehmigung von Fortbildungen des Kita-Personals, 
 Überwachung der Einhaltung und Umsetzung der relevanten gesetzlichen 

Vorschriften, 
 Kontakt zu den weiteren Trägern von Kinderbetreuungseinrichtungen im 

Gemeindegebiet 
 Ausarbeitung und Aktualisierung von Buchungsbelegen, Betreuungsverträgen, 

Benutzungsregelungen für Kindertageseinrichtungen, Mitwirkung beim 
Satzungserlass, 

 Örtliche Bedarfsplanung nach BayKiBiG, 
 Ausschreibung und Beauftragung der Essenslieferungen, Ansprechpartner der 

Lieferanten und des Abrechnungsdienstleisters Kitafino, 
 Verantwortlichkeit für die Förderverfahren insbes. nach BayKiBiG und 

Sonderprogrammen (Datenerfassung, fristgerechte Antragstellung und Abrechnung, 
etc.), 

 Pflege und Bedienung der Programme „AdebisKiTa“ und „KiBiG.Web“, 
 Bearbeitung der Kostenübernahmen durch Jugendamt, Sozialhilfe oder Jobcenter, 
 Sachbearbeitung bei Einzelintegrationen, 
 Tagespflegekinder – Kontrolle der jährlichen Abrechnung 

 
Bereich Schulen 

 Ansprechpartner für die Schulen 
 Bearbeitung Gastschulanträge und Gastschulbeiträge, 
 Jugendsozialarbeit – Bearbeitung von Vertragsangelegenheiten mit externem Träger, 

 



 Schülerbeförderung (Ausschreibung, Abschluss der Beförderungsverträge, jährliche 
Linienplanung mit dem beauftragten Busunternehmen und Abstimmung mit den 
Erziehungsberechtigten, Management Fahrkarten zu auswärtigen Schulen), 

 gebundene Ganztagesschule: Wahrnehmung der Aufgaben des Schulverbands 
Geisenhausen als Kooperationspartner, Abschluss der Kooperationsverträge, 
Mitwirkung bei Gewinnung und Abrechnung der externen Anbieter. 

 
Bereich Jugend 

 Ansprechpartner für das Jugendzentrum und die Gemeindejugendpflege, 
 Kooperationsverträge, 
 Mitarbeit bei der Organisation des Ferienprogramms, 

 
Sonstiges 

 Ansprechpartner und Sachbearbeitung für die Gemeindebücherei, 
 Ansprechpartner für die Seniorenbeauftragten, die Integrationsbeauftragte und die 

Nachbarschaftshilfe und damit zusammenhängende Sachbearbeitung, 
 Gremienarbeit  

 
 

Ihr Profil: 

 Staatlich anerkannte/r Erzieher/in mit der Zusatzqualifikation als qualifizierte 
Leitung, abgeschlossenes Studium (z.B. als Dipl.-Soz. Päd., Päd. M.A.), ggf. auch 
BL II, Dipl. Betriebswirt (FH) oder vergleichbare Qualifikation, 

 Idealer Weise mehrjährige Berufserfahrung im Kita-Bereich mit Leitungsfunktion 
und fundierten Kenntnissen des BayKiBiG und der Programme „AdebisKiTa“ und 
„KiBiG.Web“ 

 Sicheres Auftreten sowie Bereitschaft zur Übernahme von Verantwortung und 
Führungsaufgaben, 

 Methodische, lösungsorientierte und strukturierte Arbeitsweise, 
 Eigeninitiative, Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit, Flexibilität und Engagement, 
 Gute EDV-Kenntnisse (MS-Office und Fachanwendungen) 

Wir bieten Ihnen: 

 Ein interessantes, vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabenfeld 
 Tarifgerechte Bezahlung nach dem TVöD unter Berücksichtigung Ihrer persönlichen 

Voraussetzungen, Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt 
 Gewährung der üblichen Sozialleistungen im öffentlichen Dienst einschließlich 

Zusatzversorgung und Jobrad-Angebot 
 39-Stunden-Woche mit gleitender Arbeitszeit oder alternativ Teilzeitbeschäftigung 

mit mind. 30 Wochenstunden 
 Einen sicheren, unbefristeten Arbeitsplatz unabhängig von konjunkturellen 

Schwankungen 
 Gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit den üblichen Unterlagen, die Sie 
bevorzugt online über unsere Homepage, alternativ auch gerne postalisch an den Markt 
Geisenhausen, Personalverwaltung, Marktplatz 6, 84144 Geisenhausen, einreichen. 
 
Auskünfte erteilen Ihnen gerne 1. Bürgermeister Reff, Tel.: 08743/9616-10, Mail:  
buergermeister@geisenhausen.de oder Geschäftsleiter Rötzer, Tel.: 08743/9616-20, Mail: 
roetzer@geisenhausen.de.  
 



Mit der Zusendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erteilen Sie uns die Zustimmung, dass wir 
diese einbehalten. Nach Abschluss des Verfahrens werden die personenbezogenen 
Unterlagen nicht berücksichtigter Bewerber/innen gemäß datenschutzrechtlichen Vorgaben 
vernichtet. 
Reisekosten werden nicht erstattet. 
 
Bitte beachten Sie unsere Datenschutzhinweise im Zusammenhang mit 
Bewerbungsverfahren. 


