
Verwaltungsfachangestellte/r gesucht 

Die Stadt Naunhof sucht befristet ab Januar 2012  einen Sachbearbeiter für die 
Kindertagesstätten in der Außenstelle Parthenstein.  

Unsere Anforderungen:  
● Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. Angestelltenlehrgang I 
● sehr gute EDV Kenntnisse,    
● Belastbarkeit bei Zeit- und Termindruck 
● Problemlösefähigkeit 
 
Ihre Aufgaben:  
● selbständige Aufgabenerledigung im gesamten Bereich Kindertagesstätten 
 u.a. Personalplanung nach SächsKitaG; Elternbeitragsfestlegung; Bescheiderstellung,  
Beantragung und Bearbeitung der Landeszuschüsse, HH-Planung; Abrechnung mit den 
Fremdkommunen etc. 
● MA für Soziales u.a. Vorbereitungen der Jubiläen für die Gemeinde Parthenstein  
 
Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt 30 Stunden. Die Vergütung erfolgt nach EG 5 TVöD. 
 
Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen unter Zufügung entsprechender Nachweise richten 
Sie bitte bis zum 06.01.2012 unter Angabe des Betreffs "Bewerbung SB Kita" an:  
 
Stadtverwaltung Naunhof 
Hauptamt – SB KITA -  
Markt 1, 04683 Naunhof 
 
Hinweise: 
Wir versenden keine Eingangsbestätigung für eingegangene Bewerbungen, bestätigen Ihnen den 
Eingang aber gern telefonisch. Bewerbungskosten werden nicht erstattet.  
 
Die Bewerbungsunterlagen werden nur zurückgesandt, wenn ein ausreichend frankierter 
Rückumschlag beigefügt ist. Anderenfalls werden die Unterlagen nach Ablauf eines halben Jahres 
ab Ende der Ausschreibung vernichtet. 
 
 
 


