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Es handelt sich um eine Teilzeitstelle mit einer durchschnittlichen regelmalligen wochentlichen
Arbeitszeit von 50 % einer Vollzeitkraft, dies entspricht derzeit 19,5 Stunden, welche ab dem
08.08.2026 befristet zu besetzen ist. Die Stelle ist nach 8 14 Abs. 2 Teilzeit- und Befristungsgesetz ohne
Sachgrund, bis zum 10.12.2027, zu besetzen.

Aufgrund der Befristung ohne Sachgrund ist es zwingend erforderlich, dass Bewerber*innen noch
nicht in einem Arbeitsverhaltnis zur Universitatsstadt Giel3en standen.

Die Kdmmerei der Stadtverwaltung ist zustandig fur das gesamte Rechnungswesen der
Stadtverwaltung Giel3en. Die Abteilung Vollstreckung hat die Aufgabe die Forderungen der Stadt nach
den gesetzlichen vorgesehenen Maoglichkeiten zu realisieren. Sie sind im Innendienst tatig fur die Vor-
und Nachbereitung von Vollziehungsmalinahmen. Die Klarung von Ruckfragen von Burgeri*nnen, mit
Gewerbetreibenden sowie mit anderen Behdrden und Vollstreckungsstellen verbreitern den
Aufgabenbereich. Mit Ihrer Tatigkeit sorgen Sie dafur, dass sdumige Zahler ihrer
Zahlungsverpflichtung gegenuber der Stadt Giel3en nachkommen. Die Stelle eignet sich fur
Berufseinsteiger.



Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

* Erfassung von Vollstreckungsauftragen und auswartigen Amtshilfeersuchen von juristischen
Personen des 6ffentlichen Rechts (GEZ, Kammern, Innungen etc.) sowie laufende Aktualisierung bis
zum Abschluss,

+ Stammdatenpflege und Datenabgleiche,

* Versand mit Kostenanforderungen an Glaubiger,

« Uberwachung der Forderungen,

* Abstimmungen mit der Buchhaltung.

Personliches und fachliches Anforderungsprofil:

* Vorrangig abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, zur/zum
Kaufmann*frau fur BUromanagement bzw. alternativ in einem vergleichbaren Burofachberuf,

* Kenntnisse von Verwaltungsablaufen oder in der Buchhaltung,

* Kenntnisse des Vollstreckungsrechts, im Bereich der Insolvenzbearbeitung, Mahnverfahren oder
Zwangsvollstreckung werden vorteilhaft bertcksichtigt,

* praktische Erfahrungen in der Anwendung von Fach- sowie Standardsoftware ist wiinschenswert,

* Durchsetzungsfahigkeit, Teamfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit,

* Vielfaltskompetenz.

Wir bieten lhnen:

* Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem motivierten Team,

* attraktive Fort- und Weiterbildungsangebote,

* ein vielfdltiges, zukunftsorientiertes und verantwortungsvolles Aufgabengebiet,

+ flexible Arbeitszeiten und Angebote zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf, z. B. auch die
Moglichkeit von Home-Office und mobilem Arbeiten,

* MalBhahmen zur Gesundheitsforderung,

» kostenfreier Eintritt in die Giel3ener Schwimmbader im Jahr 2026,

* einen Arbeitsplatz in zentraler Lage mit sehr guter Verkehrsanbindung, zahlreiche
Einkaufsmaoglichkeiten und ortsnaher Natur,

* betriebliche Altersvorsorge,

* Sonderzahlungen nach dem TV6D fur Beschaftigte,

* ein Jobticket zur Nutzung im gesamten RMV-Gebiet.

Nach dem Hessischen Gleichberechtigungsgesetz sind wir zur Erhéhung der Frauenquote verpflichtet.
Deswegen sind Bewerbungen von Frauen besonders erwtnscht. Schwerbehinderte werden bei
gleicher Eignung bevorzugt berucksichtigt. Fir unsere moderne, offene, burgerorientierte Verwaltung
sind Bewerbungen von Fachkraften mit Migrationshintergrund gewunscht.

Die Universitatsstadt Giel3en zeichnet sich durch Gleichstellung, Antidiskriminierung und
Chancengleichheit aus. Daher winschen wir uns von allen Bewerber*innen Gleichstellungs- und
Vielfaltskompetenz.

Ehrenamtliches Engagement ist uns wichtig. Soweit Sie ehrenamtlich tatig sind, bitten wir Sie, dies in
den Bewerbungsunterlagen anzugeben. Im Ehrenamt erworbene Erfahrungen und Fahigkeiten
kénnen gegebenenfalls im Rahmen von Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung positiv
berucksichtigt werden, wenn sie fur die vorgesehene Tatigkeit dienlich sind.

Wenn Sie unser Angebot angesprochen hat, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bitte reichen Sie lhre
aussagefahigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse etc.) bis zum 29. Mérz 2026 ein.

FUr weitere Auskunfte steht Ihnen Frau Blaufelder vom Haupt- und Personalamt unter der
Rufnummer 0641 306-2045 zur Verfuigung.



