
Gemeinde Meine   

Für weitere Auskünfte zu den Aufgabenbereichen steht Ihnen Frau Löchel unter 05304-
911115, annika.loechel@gemeinde-meine.de gerne zur Verfügung. 
 

              
   

Bei der Gemeinde Meine ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle 
eines Sachbearbeiters (m/w/d) mit  

35 Wochenstunden unbefristet zu besetzen. 
 

Bei der Gemeinde Meine ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle eines 
Sachbearbeiters (m/w/d) mit 35 Wochenstunden unbefristet zu besetzen. Die Vergütung 
erfolgt je nach Qualifikation bis zur Entgeltgruppe 9 a TVöD-VKA. 
 
Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 
 

• Kommunaler Sitzungsdienst mit dem Ratsinformationssystem ALLRIS 

• Haushalts-, Finanz- und Rechnungswesen, Umsatzsteuer 

• allgemeine Verwaltungsangelegenheiten 

• Beratung der Bürgerinnen und Bürger 
 
Das bringen Sie mit: 
 

• Abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten/ zur 
Verwaltungsfachangestellten oder abgeschlossener Angestelltenlehrgang I 

• Zeitliche Flexibilität, insbesondere auch bei der Teilnahme an Sitzungen in den 
Abendstunden 

• Hohes Maß an Einsatzbereitschaft, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit 

• Gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise sowie ein freundliches Auftreten 

• Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere in den MS-Office-Anwendungen  
 
Wünschenswert sind: 
 

• Mehrjährige Berufserfahrung im Bereich einer Kommunalverwaltung 

• Gute Kenntnisse im Neuen kommunalen Rechnungswesen und praktische 
Erfahrungen mit der Finanzsoftware „newssystem“ 

• Erfahrung im Umgang mit dem Ratsinformationssystem „ALLRIS“ 
 
Wir bieten Ihnen: 
 

• Eine unbefristete Beschäftigung in der öffentlichen Verwaltung mit tarifgerechter 
Vergütung (je nach Qualifikation bis zur Entgeltgruppe 9 a TVöD-VKA) 

• Jahressonderzahlung und leistungsorientierte Bezahlung 

• Urlaubsanspruch von jährlich 30, bzw. ab 2027 31 Tagen (bei einer 5 Tage-Woche) 

• Die Möglichkeit auf bis zu 3 zusätzlich freie Tage in Form von „Tauschtagen“  

• Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeitregelungen 

• Betriebliche Altersvorsorge (VBL) 

• Dienstrad-Leasing  
 
Schwerbehinderte und gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher 
Eignung bevorzugt berücksichtigt.  
Reisekosten für die Teilnahme an einem Vorstellungsgespräch werden nicht erstattet. 
 
Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte bis spätestens 25. Oktober 2026 an die 
Gemeinde Meine, zu Händen Annika Löchel, Abbesbütteler Straße 4, 38527 Meine. 
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