
 
STELLENAUSSCHREIBUNG 

 
 

Die 

Gemeinde Meine 

sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
 

für die Verwaltung eine/n Sachbearbeiter/in (m/w/d) in Teilzeit oder Vollzeit mit mindestens  

19,5 Wochenstunden. Eine Vergütung bis zur Entgeltgruppe 10 TVöD ist- je nach persönlicher 
Voraussetzung- möglich. 
 
Die Stelle beinhaltet insbesondere folgende Aufgabenbereiche: 
 

▪ Abwicklung von Pachtverträgen 
▪ Haushalt- Finanz- und Rechnungswesen 
▪ Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten 
▪ Beratung von Bürgerinnen und Bürgern 
▪ Vertretung im kommunalen Sitzungsdienst  

 
Von den Bewerberinnen/den Bewerbern wird insbesondere erwartet: 
 

▪ abgeschlossene Verwaltungsausbildung (Angestelltenlehrgang I oder II) bzw. eine 
vergleichbare Ausbildung 

▪ Anwenderkenntnisse der MS-Office Bürosoftware 
▪ Organisations- und Kommunikationsfähigkeit 
▪ Teamfähigkeit/Flexibilität 
▪ Belastbarkeit/Freundlichkeit 
▪ eigenverantwortliche, strukturierte und verlässliche Arbeitsweise 
▪ Besitz einer gültigen Fahrerlaubnis der Klasse B sowie die Bereitschaft, einen privaten 

PKW für dienstliche Zwecke gegen Entschädigung nach der Niedersächsischen 
Reisekostenverordnung einzusetzen 
 

Hinweise: 
 

Schwerbehinderte und schwerbehinderten Menschen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber 
werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 
Für weitergehende Angaben zum Aufgabengebiet und zum Bewerbungsverfahren steht Ihnen der 
Verwaltungsleiter der Gemeinde Meine,Herr Betker, unter der Telefonnummer 05304/9111-18 zur 
Verfügung.   
 
Wenn Sie Interesse an einer neuen Aufgabe haben, können Sie Ihre Bewerbung bis zum 17.03.2023 
an die  
 
Gemeinde Meine, Stichwort: Bewerbung, Abbesbütteler Straße 4, 38527 Meine senden. 
 
 
 


