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Verwaltungsgemeinschaft Hermsdorf

Telefonnummern

Der Verwaltungsgemeinschaft ,,Hermsdorf“ im Stadthaus

Rufnummern der Verwaltungsgemeinschaft

Gemeinschaftsvorsitzende Frau Mébius.............. 036601 577-10
Sekretariat/Koordinierung...........ccceceeviveerieennennn 036601 577-11
= O 036601 577-50
Hauptabteilung
Leitung ....cooviiiiiii 036601 577-15
EDV/ Offentlichkeitsarbeit.............ccccoeveriiinne.n. 036601 577-13
Lohn/Gehalt/Personal..........cccccceeeiiiiieinennnnns 036601 577-16/17
Kindergartenangelegenheiten/Soziales............... 036601 577-18
Liegenschaften ..., 036601 577-36
Einwohnermeldeamt..........c.cccoviiiiiieniiiennns 036601 577-48/49
Standesamt ........cceeviiiniien 036601 577-59/38
Finanzen
(0= 00 [ Vo USRS 036601 577-20
Haushalt ........oooiii e 036601 577-21/24
Gewerbe-/ Vergnigungssteuer ............ccccceenueene. 036601 577-22
Grund-/ HuNdesteuer.........coovieeeiiieeeiee e 036601 577-23
Anlagenbuchhaltung...........cccccoiiiiiiiiciiie 036601 577-26
KaSSE....uii it 036601 577-27/28/29
Kasse/ Vollstreckung 036601 577-25
Gewerbeamt................ 036601 577-42
Objektverwaltung/Gebaudemanagement............ 036601 577-12
Bauabteilung
LEIUNG ..ttt 036601 577-30
HOChDAU ..ot 036601 577-32
TIefbaU. c.eeeee e 036601 577-33
FOrdermittel ........ooovieeiiiiee e 036601 577-35
Ordnungsamt
(0= 00 [ Vo TSRS 036601 577-40
OrdnuNgsamt.......ccceeevieeiiiiei e 036601 577-41/43
FUNADBUIO ... 036601 577-44
Internetadresse der VG Hermsdorf
www.vg-hermsdorf.de
Email: info@vg-hermsdorf.de
Offnungszeiten

Der Verwaltungsgemeinschaft Hermsdorf und der Stadt
Hermsdorf

Montag 09:00 - 12:00 Uhr

Dienstag 09:00 - 12:00 Uhr und 13:00 - 15:30 Uhr
Mittwoch geschlossen

Donnerstag 09:00 - 12:00 Uhr und 13:00 - 17:30 Uhr
Freitag 09:00 - 12:00 Uhr

Jeden letzten Samstag im Monat hat das Einwohnermeldeamt
10:00 bis 12:00 Uhr geoffnet.

Schiedsstelle der VG,

Sitz im Rathaus Hermsdorf .........ccccocceeeiiennee. 036601 577-82
Herr Hadrich

Offnungszeiten:

Jeden 2. und 4. Donnerstag im Monat von 16:00 bis 17:00 Uhr
In dringenden Féllen besteht Erreichbarkeit unter Tel.: 036428 -
60174

Mitgliedsgemeinden der Verwaltungsgemeinschaft

Stadt Hermsdorf und ihre Einrichtungen
Burgermeister der Stadt Hermsdorf

Herr Hofmann ... 036601 577-80
Buro des Blrgermeisters..........cccccevvieneencenenen. 036601 577-81
FaX .ttt 036601 577-89
ATCRIV. .ttt 036601 577-73
KURUE ©c s 036601 577-70
Bibliothek.......cooiiiiii e, 036601 577-75
Bauhofleiter ..., 036601 577-85
Bauhof .......ccooviii 036601 577-86/87
Freibad........... 036601 8 30 10
Sporthalle 036601 8 27 41
Kindertagesstatte ,Pfiffikus® ..........cccccoiiiiiieen. 036601 8 26 29
Kindertagesstétte ,Holzlandknirpse® ................ 036601 9359010
Kindertagesstétte ,Max und Moritz“ ................... 036601 8 23 36

Feuerwehr Hermsdorf ..........cooovvvveveeeeeeieeeeeeeeeen. 036601 79 00
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Gemeinde Schleifreisen

Burgermeisterin Frau Wulf...............cccooiiiinis 036601 83607
FaX: ettt 036601 938418
Sprechzeiten:

DONNErstag ......cccceeeeverimeeeiee e 17:00 - 19:00 Uhr
Gemeinde St. Gangloff

Burgermeister Herr Wiedenhoft.........ooooveeiiieens 036606 84282

Havarie-Dienst-Nummer fir Stérungen
der Wasserversorgung- und
Abwasserbeseitigung

der Gemeinde St. Gangloff...........cccceviieeiiiienenee. 036606 634940
Sprechzeiten:

Dienstag .....ccooviieeiieieee e 18:00 - 20:00 Uhr
Donnerstag........cccooeeiieiieiiie e 16:00 - 17:00 Uhr
Gemeinde Reichenbach

Birgermeister Herr Steingriber ..........ccoccceeeeee. 036601 901146
FaX: ettt s 036601 901148
Sprechzeiten:

MONEAQG. .+ 16:30 - 18:30 Uhr
Gemeinde Moérsdorf

Burgermeister Herr Oelsner ..........cccocoeviieieennnnne 036428 61675
FaX: ettt s 036428 549647
Sprechzeiten:

DoNnerstag.......cccceeeeeeiieeeenee e 16:00 - 18:00 Uhr
Hermsdorfer Polizeistation..........ccccovveeriiennns 036601 41418

ZWA Thiringer Holzland
Bereitschaft..........cooviiiiiiii e 036601 57849

Rettungsleitstelle Jena - Kassenérztlicher Dienst
Apothekendienst usw................ccccceeiiiiiienne 03641 597632
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Verwaltungsgemeinschaft Hermsdorf

| Amtlicher Teil I

Amtliche Bekanntmachungen der Verwaltungsgemeinschaft ,,Hermsdorf*

Stellenausschreibung

Die Verwaltungsgemeinschaft Hermsdorf sucht ab sofort einen

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)

Die Einstellung erfolgt befristet in Vollzeit fir die 1 Jahr ausge-
schriebene Stelle. Bei Eignung wird das Arbeitsverhéltnis un-
befristet weitergefuhrt. Entgelt wird nach dem Tarifvertrag fur
den 6ffentlichen Dienst (TVOD) gezahlt.

Der Einsatz ist der Abteilung Finanzen Fachdienst Kdmmerei

vorgesehen.

Die Stelle umfasst insbesondere folgende Aufgaben:

- HUL-Buchungen

- Berichtswesen und Statistiken

- Mitwirkung im Rahmen der Haushaltsplanaufstellung so-
wie des Jahresabschlusses

- Kalkulationen

- Erstellen von Beschlussvorlagen/Sitzungsdienst

- Zuarbeiten Anlagenbuchhaltung

- allgemeine Steuerangelegenheiten

- Betreuung und Abrechnung Betriebe gewerblicher Art

Gesucht wird eine Personlichkeit mit:

- einem Abschluss als Verwaltungsfachangestellter oder
Steuerfachangestellter oder mehrjghrige Berufserfah-
rung im 6ffentlichen oder kaufmannischen Bereich

- Fachkenntnissen im Haushalts- und Rechnungswesen
sowie Verwaltungs- und Kommunalrecht

- umfassenden EDV-Kenntnissen

- der Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung

- Organisationsgeschick, freundlichem und loyalem Auf-
treten

- guter Kommunikations- und Teamféahigkeit

- Fahrerlaubnis Klasse B

Wir bieten:

- einen interessanten und verantwortungsvollen Aufga-
benbereich in einer leistungsstarken und zukunftsorien-
tierten Verwaltungsgemeinschaft

- tarifgerechte und leistungsorientierte Bezahlung

- flexible Arbeitszeiten

- Urlaubsanspruch nach dem TV6D

Personen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eig-
nung und Beféhigung vorrangig bericksichtigt.

Bitte weisen Sie uns in lhrer Bewerbung auf eine eventuelle
Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung hin und fligen Sie ent-
sprechende Nachweise bei.

Die Bewerbungsfrist endet am 06.03.2020 um 12:00 Uhr.

Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte an:
Verwaltungsgemeinschaft Hermsdorf
Gemeinschaftsvorsitzende Frau Moébius

Kennwort: Finanzen - HUL

Am Alten Versuchsfeld 1

07629 Hermsdorf

Bitte beachten Sie unsere Information tber die Verarbeitung |h-
rer Daten durch die VG Hermsdorf im Rahmen des Verfahrens
zur Stellenbesetzung auf unserer Homepage (www.vg-herms-
dorf.de) unter der Rubrik Stellenausschreibungen. Aus verwal-
tungstechnischen Griinden erfolgt keine Eingangsbestatigung.
Digital eingehende Bewerbungen sind aus datenschutzrechtli-
chen Griinden nicht zulassig und werden daher nicht berlick-
sichtigt. Wird die Rucksendung der Bewerbungsunterlagen
gewlnscht, ist ein ausreichend frankierter Riickumschlag bei-
zufligen. Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung
entstehen, werden durch die VG Hermsdorf nicht erstattet.
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Verwaltungsgemeinschaft Hermsdorf
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Stellenausschreibung

Die Verwaltungsgemeinschaft Hermsdorf sucht ab sofort

einen Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)

die Einstellung wird in Vollzeit fir ein Jahr befristet. Bei Eig-

nung wird das Arbeitsverhaltnis unbefristet weitergefuhrt.

Ihr Einsatz ist in der Hauptabteilung, in den Sachgebieten Ein-

wohnermeldeamt und Personal geplant. Die Vergitung erfolgt

entsprechend TVG6D.

Das Aufgabengebiet im Einwohnermeldeamt umfasst

schwerpunktmaBig:

- Pass- und Meldewesen, Aufgaben nach dem Bundes-
meldegesetz

- Beglaubigungen

- Beantragung von Fuhrungszeugnissen

- Flhren einer Zahlstelle

- Erstellung des Wéhlerverzeichnisses

- Bescheinigung der Wahlbarkeit und Unterstiitzungsun-
terschriften

- Flhrung u. Erstellung von Statistiken

Das Aufgabengebiet im Sachgebiet Personal umfasst

schwerpunktmaBig:

- allgemeine Personalangelegenheiten, Bearbeitung der
Vorgéange Kindergeldzahlungen,

- Verwaltung von Krankmeldungen, Urlaub, elektronischer
Zeiterfassung und Personalaktenpflege

- Abrechnung und Zahlbarmachung aller Entgelte fiir die
Beschaftigten und Beamten

- Bearbeitung LOB

- Abrechnung von Dienstreisekosten

- Erstellung von Personalkostenplanungen

Gesucht wird eine Persénlichkeit mit:

- einer abgeschlossenen Ausbildung zur Verwaltungsfa-
changestellten (m/w/d), Personalkauffrau/-kaufmann
oder vergleichbarer Abschluss

- von Vorteil sind sichere Rechtskenntnisse und einschlé-
gige Berufserfahrung im Bereich des Einwohnermelde-
amtes bzw. Personalsachbearbeitung und -abrechnung
nach o6ffentlichem Dienstrecht sowie umfassende EDV-
Kenntnisse und die Fahrerlaubnis Klasse B.

- Teamféhigkeit, absolute Zuverlassigkeit, Sorgfalt und Ge-
nauigkeit sowie Diskretion setzen wir voraus.

Wir bieten:
einen interessanten und verantwortungsvollen Aufga-
benbereich in einer leistungsstarken und zukunftsorien-
tierten Verwaltungsgemeinschaft

- tarifgerechte Entlohnung und leistungsorientierte Bezah-
lung

- flexible Arbeitszeiten

- Urlaubsanspruch nach dem TV6D

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt ein-
gestellt.

Bewerbungsschluss ist der 28.02.2020 / 12.00 Uhr

Ihre mit vollstdndigen Unterlagen versehene Bewerbung sen-
den Sie bitte an:

Verwaltungsgemeinschaft Hermsdorf
Gemeinschaftsvorsitzende Frau Mobius

Kennwort: Sachbearbeiter EMA / Personal

Am Alten Versuchsfeld 1

07629 Hermsdorf

Bitte beachten Sie unsere Information Uber die Verarbeitung
Ihrer Daten durch die VG Hermsdorf im Rahmen des Verfah-
rens zur Stellenbesetzung auf unserer Homepage (www.vg-
hermsdorf.de) unter der Rubrik Stellenausschreibungen. Aus
verwaltungstechnischen Grinden erfolgt keine Eingangsbe-
statigung. Digital eingehende Bewerbungen sind aus daten-
schutzrechtlichen Griinden nicht zulassig und werden daher
nicht bertcksichtigt. Wird die Ricksendung der Bewerbungs-
unterlagen gewiinscht, ist ein ausreichend frankierter Ru-
ckumschlag beizufiigen.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen,
werden durch die VG Hermsdorf nicht erstattet.

Ausbildungsplatz

Die Verwaltungsgemeinschaft Hermsdorf hat zum 01.09.2020

einen Ausbildungsplatz zum/zur
Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)

zu besetzen.

Berufsbild

Die Verwaltungsfachangestellien leisten eine vielseitige und
anspruchsvolle Verwaltungstatigkeit, bearbeiten Vorgédnge und
bereiten Sachentscheidungen vor. Dabei wenden sie Rechts-
und Verwaltungsvorschriften an und nutzen moderne Kommu-
nikationsmittel. Im Innenbereich einer Behdrde beziehen sich
die Aufgaben auf organisatorische, personelle und finanzielle
Grundlagen der Verwaltungsarbeit, nach auf3en gerichtet erfor-
dern die Aufgaben neben fundierten Kenntnissen ein sicheres
Auftreten und Aufgeschlossenheit gegenlber den Birgern und
Institutionen.

Voraussetzungen

Wir erwarten von lhnen einen guten Abschluss mindestens der
Mittleren Reife. Sie sollten Uber ein gutes Allgemeinwissen ver-

figen und Interesse am Umgang mit Rechtsvorschriften haben.
Gleichzeitig sollten Sie die Fahigkeit und Bereitschaft zum selb-
sténdigen, engagierten und verantwortungsbewussten Arbeiten
sowie Kontaktfreudigkeit, Teamfahigkeit und eine schnelle Auf-
fassungsgabe mitbringen.

Die Vergutung erfolgt nach dem Tarifvertrag fiir Auszubildende
des offentlichen Dienstes Allgemeiner Teil und Besonderer Teil
BBiG (TVASD-BBIG).

Bei gleicher Eignung werden Schwerbehinderte und Gleichge-
stellte nach dem Schwerbehindertengesetz entsprechend be-
rucksichtigt.

Bewerbungen mit vollstadndigen Unterlagen richten Sie bitte bis
zum 06.03.2020, 12:00 Uhr an:

»>»» [esen Sie hierzu weiter auf der ndchsten Seite »»»
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Verwaltungsgemeinschaft Hermsdorf
Gemeinschaftsvorsitzende
-Ausbildung-

Am Alten Versuchsfeld 1

07629 Hermsdorf

Fir Fragen stehen Ihnen Frau Mdbius - Tel. 036601/57710
oder Frau Stahl -Tel. 036601/57715 gern zur Verfligung.

Bitte beachten Sie unsere Information Uber die Verarbeitung
Ihrer Daten durch die VG Hermsdorf im Rahmen des Verfah-
rens zur Stellenbesetzung auf unserer Homepage (www.vg-
hermsdorf.de) unter der Rubrik Stellenausschreibungen.

Aus verwaltungstechnischen Griinden erfolgt keine Eingangs-
bestatigung.

Digital eingehende Bewerbungen sind aus datenschutzrechtli-
chen Griinden nicht zulédssig und werden daher nicht bertick-
sichtigt.

Wird die Rucksendung der Bewerbungsunterlagen gewlnscht,
ist ein ausreichend frankierter Rickumschlag beizufligen.
Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen,
werden durch die VG Hermsdorf nicht erstattet.

Verwaltungsgemeinschaft Hermsdorf



