DUDERS-I;ADT | STELLENAUSSCHREIBUNG

Bei der Stadt Duderstadt ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt folgende Stelle zu
besetzen:

Sachbearbeitung (m/w/d) Kindergéarten

Die Aufgaben bestehen vorrangig in der Bearbeitung von Kindergartenangelegenheiten
sowie allgemeinen Kulturangelegenheiten; dabei insbesondere:

Ansprechpartner in Angelegenheiten der Kindergarten

Mitarbeit bei der Beantragung und Abwicklung von Zuschiissen und Zuwendungen
Mitarbeit bei der Organisation der Busbeférderung von Kindergartenkindern
Selbststéandige Datenerfassung und -pflege im zentralen Anmeldesystem ,Little Bird*
Ansprechpartner fur die Nutzung der Kommunikations-App der Kindergarten
Beschaffungs- und Rechnungswesen fir die stadtischen Kindergarten

Mitarbeit bei der Abwicklung der Betriebstragervertrage mit Kindergarten in freier
Tragerschaft

Bearbeitung von Angelegenheiten der stadtischen kulturellen Einrichtungen (u.a.
Mehrzweckgebaude, Stadtbibliothek, Stadtarchiv)

Mitarbeit bei der Férderung der Heimat- und Kulturpflege

Die Ubertragung weiterer Aufgaben bleibt vorbehalten.

Bringen Sie folgende Voraussetzungen mit?

vorrangig erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder alternativ Ausbildung zur/zum Kaufmann/-
frau (m/w/d) fur Biromanagement

Berufserfahrung in einer kommunalen Verwaltung; idealerweise mit praktischer
Berufserfahrung im Bereich der Kindergartenverwaltung

gute Kenntnisse des Niedersachsischen Gesetzes lber Kindertagesstatten und
Kindertagespflege (NKiTaG) sowie damit zusammenh&angenden Verordnungen und
Vorschriften sind vorteilhaft

sicheres Auftreten, gute Kommunikationskompetenz, Eigeninitiative und gute
Organisationsfahigkeit

e Verantwortungsbewusstsein, Teamfahigkeit und Belastbarkeit

sichere Anwendung der gangigen Office-Programme (insb. Excel, Word, Outlook)
Kenntnisse im Umgang mit einem zentralen Anmeldesystem fir Kindertagestatten
(idealerweise ,Little Bird“) sind forderlich

Bereitschaft und Flexibilitdt zur grundsatzlich ganztagigen Tatigkeitswahrnehmung
zur Sicherstellung der Offnungs- und Funktionszeiten (Mo. - Mi. 8:30 - 15:30 Uhr; Do.
8:30 - 18:00 Uhr und Fr. 8:30 - 12:30 Uhr) sowie zur gelegentlichen Wahrnehmung
von Terminen auf3erhalb reguldrer Arbeitszeiten (auch an Wochenenden)

Wir bieten lhnen:

eine unbefristete Vollzeitstelle, bewertet nach Entgeltgruppe 6 TVOD

flexible Arbeitszeiten und Mdglichkeiten zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie
Mdglichkeiten der internen Fort- und Weiterbildung

Moglichkeiten zum Fahrradleasing oder Zuschiisse zum OPNV
Teilnahmemadglichkeit an externen Firmenfithessangeboten

tarifliche Jahressonderzahlungen und Leistungsentgelt

Vorsorgeleistungen (vermoégenswirksame Leistungen, betriebliche Altersvorsorge
durch die Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander)
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Bewerber*innen wird empfohlen, auch auRerberuflich erworbene Fahigkeiten,
Kenntnisse und Fertigkeiten anzugeben, wenn sie fur die Eignung und Befahigung fur
diese Stelle von Bedeutung sind.

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung, Befahigung und
fachlicher Leistung bevorzugt bericksichtigt. Eine Schwerbehinderung/Gleichstellung
bitte ich zur Wahrung lhrer Interessen bereits in der Bewerbung mitzuteilen.

Die Stadt Duderstadt strebt in allen Bereichen und Positionen an, Unterreprasentanzen
im Sinne des Niederséchsischen Gleichberechtigungsgesetzes (NGG) abzubauen.
Daher sind Bewerbungen von Frauen besonders erwiinscht und kdnnen nach MaRRgabe
des § 13 NGG bevorzugt berucksichtigt werden

Bewerbungskosten kdnnen durch die Stadt Duderstadt nicht erstattet werden. Sofern
die Rucksendung der Bewerbungsunterlagen gewiinscht wird, ist ein frankierter
Riuckumschlag beizulegen.

Bitte beachten Sie die Informationen zum Datenschutz im Bewerbungsverfahren nach
Artikel 13 und 14 Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) auf der Homepage der Stadt
Duderstadt, www.duderstadt.de (Rubrik: Verwaltung & Politik / Arbeitgeber

Stadt / Stellenangebote).

Ihre Bewerbung mit den tblichen Unterlagen reichen Sie bitte bis zum 20.09.2026
online auf der stadtischen Homepage (https://www.duderstadt.de/verwaltung-
politik/arbeitgeber-stadt/stellenangebote/) oder per Mail an
bewerbungen@duderstadt.de ein.

Bitte figen Sie lhrer Mail Dateianhange ausschlie3lich im PDF-Format bei. Andere
Dateiformate konnen leider nicht angenommen werden.

Sollte eine Onlinebewerbung oder ein Mailversand fiir Sie nicht mdglich sein, so kdnnen
Sie Ilhre Bewerbung auch postalisch an die Stadt Duderstadt, Worbiser StraRe 9, 37115
Duderstadt, richten.

Fir weitere Informationen stehen Ihnen die Mitarbeiter*innen des Fachdienstes
Personal, Tel. 05527/841-174, gern zu Verfugung.

gez. Feike

Thorsten Feike
Blrgermeister



https://www.duderstadt.de/downloads/datei/OTAwMDAxNTA2Oy07L3Vzci9sb2NhbC9odHRwZC92aHRkb2NzL2xrZ29ldHRpbmdlbi9kdWRlcnN0YWR0L21lZGllbi9kb2t1bWVudGUvMjAxOV8xMV8yMl9pbmZvYXJ0MTMxNF9iZXdlcmJ1bmdzdmVyZmFocmVuLnBkZg%3D%3D
https://www.duderstadt.de/downloads/datei/OTAwMDAxNTA2Oy07L3Vzci9sb2NhbC9odHRwZC92aHRkb2NzL2xrZ29ldHRpbmdlbi9kdWRlcnN0YWR0L21lZGllbi9kb2t1bWVudGUvMjAxOV8xMV8yMl9pbmZvYXJ0MTMxNF9iZXdlcmJ1bmdzdmVyZmFocmVuLnBkZg%3D%3D
http://www.duderstadt.de/
https://www.duderstadt.de/portal/seiten/stellenangebote-900000062-25420.html?naviID=900000074&brotID=900000074&rubrik=900000003
https://www.duderstadt.de/verwaltung-politik/arbeitgeber-stadt/stellenangebote/
https://www.duderstadt.de/verwaltung-politik/arbeitgeber-stadt/stellenangebote/

