Die Universitatsstadt GielRen stellt ein:

Mitarbeiter*in fur die Abteilung Kindertagesstatten
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Es handelt sich um eine Teilzeitstelle mit einer durchschnittlichen regelmalligen wochentlichen
Arbeitszeit von 50% einer Vollzeitkraft, dies entspricht zurzeit 19,5 Stunden, welche zum
nachstmadglichen Zeitpunkt, befristet fur die Dauer der Abwesenheit der/des Stelleninhaber*in zu
besetzen ist.



Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

Selbstandige Anmeldung u. Erfassung der Kinder im Programm DMS-Kiga, Datenpflege,
Eigenstandiges Erfassen der Kinder in Little Bird, Datenpflege,

FUhren der Belegungs- u. Besetzungsstatistik nach Vorgaben,

Selbstandige Erfassung der Gesamtbelegungszahlen,

Eigenstandiges Erstellen und Versenden der Geblhrenbescheide,

Sollstellen der Kita-Gebuhren (Pendellisten erstellen),

Abrechnung der KindertagesstattengebUhren und des Verpflegungsgeldes,

Uberwachung der Zahlungseingénge,

Erstellen und Uberwachen der Riickstandslisten der einzelnen Einrichtungen,

Umsetzung der festgelegten MalBhahmen aus dem Mahn- und Vollstreckungswesens (Stundung),
nach Absprache mit der Abteilungsleitung (Mahnschreiben erstellen und versenden)

Abschluss des Mahn- und Vollstreckungswesens bei nicht gezahlten Kitagebthren
(Niederschlagung), nach Absprache mit der Abteilungsleitung,

Uberpriifung der Rechnungen von ZAUG,

Rechnungswesen - Eigenstandige Bearbeitung der Rechnungen (weitergeben, im RWF kontieren),
Eigenstandige Bearbeitung der Krank- u. Gesundmeldungen sowie der Urlaubskartei und
Fortbildungstage, Datenpflege im Personalverwaltungsprogramm WIN-Fehlzeiten,

sosntige anfallende Verwaltungsaufgaben, wie Schriftverkehr und Ablage,

Bearbeitung der Eingangspost.

Personliches und fachliches Anforderungsprofil:

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, zur/zum
Kauffrau*mann fur BUromanagement oder alternativ in einem vergleichbaren Burofachberuf,
mehrjahrige Berufserfahrung in einer 6ffentlichen Verwaltung ist von Vorteil,
Gewandheit in mundlicher und schriftlicher Ausdrucksweise,

freundliches und sicheres Auftreten,

hohes Mal3 an Einsatzbereitschaft,

Belastbarkeit und Zuverlassigkeit,

Bildschirmtauglichkeit und umfassende Kenntnisse in der Anwendung der MS-Office-
Standardprodukte sowie die Bereitschaft sich in arbeitsplatzspezifische EDV-Programme
einzuarbeiten,

Vielfaltskompetenz.

Wir bieten lhnen:

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem motivierten Team,
attraktive Fort- und Weiterbildungsangebote,

ein vielfaltiges, 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,

MalRnahmen zur Gesundheitsforderung,

kostenfreier Eintritt in die Giel3ener Schwimmbader im Jahr 2026,

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

betriebliche Altersvorsorge,

Sonderzahlungen nach dem TVOD 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 erwtinscht. Schwerbehinderte werden bei
gleicher Eignung bevorzugt berucksichtigt. Fir unsere moderne, offene, burgerorientierte Verwaltung
sind Bewerbungen von Fachkraften mit Migrationshintergrund gewUunscht.

Die Universitatsstadt Giel3en zeichnet sich durch Gleichstellung, Antidiskriminierung und
Chancengleichheit aus. Daher wtnschen wir uns Mitarbeitende, die dazu beitragen.

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 Ihre
aussagefahigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse etc.) bis zum 7. Juni 2026 ein.

Far weitere Auskunfte steht Ihnen Frau Scholz vom Haupt- und Personalamt unter der Rufnummer
0641 306-1029 zur Verfugung.



