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ENTWICKLUNGSAGENTUR W
REGION HEIDE

STELLENAUSSCHREIBUNG

09.05.2023

Die Entwicklungsagentur Region Heide AGR sucht zum 01.06.2023 eine Elternzeitvertretung

far die Leitung des Bereiches Zentrale Dienste und
Finanzen (w/m/d)

WER WIR SIND

Als Geschéftsstelle der aus der Stadt Heide und den elf dem Amt KLG Heider Umland angehdrigen
Gemeinden bestehenden  Stadt-Umland-Kooperation Region Heide sowie kommunale
Wirtschaftsférderung ist die 2013 gegriindete Entwicklungsagentur im Bereich der Stadt- und
Regionalentwicklung tatig. Zu den Aufgaben gehdren die Koordination des interkommunalen
Entwicklungsprozesses auf Grundlage des Stadt-Umland-Konzeptes, die Vermarktung von
Gewerbeflachen und Standortpotenzialen, der Aufbau von Clustern und Netzwerken sowie Férdermittel-
und Projektmanagement in diesem Zusammenhang.

IHRE AUFGABEN BEI UNS

e Steuerung und Entwicklung von Geschéaftsprozessen in der Blrowirtschaft

o Verantwortung flr das gesamte betriebliche Rechnungswesen/Finanzwesen einschliel3lich
aller Forderprojekte sowie der wirtschaftlichen Betriebe gewerblicher Art
Haushaltsplanung, Finanzcontrolling, Rechnungsbearbeitung
Jahresabschlusserstellung einschlie3lich Entwicklung des Lageberichts sowie des Anhangs
Koordinierung der Jahresabschlussprifung
Umsatzsteuerrechtliche Betreuung und Beauftragung von Steuerberatungsleistungen
Uberwachung von {ber- und auRerplanmaRigen Aufwendungen
o Uberwachung offener Forderungen / Kostenerstattungen

e Strategische Entwicklung von Organisationsprozessen

o Prozessoptimierung intern sowie bei der Zusammenarbeit mit Externen
Entscheidungsvor- und Nachbereitung fiir Vorstand und Verwaltungsrat sowie Sitzungsdienst
Vertragsangelegenheiten
Ausschreibung von Dienst- und Lieferleistungen
Gesamtkoordinierung Bliromanagement flir Bereich Zentrale Dienste und Finanzen
e Leitung Personalverwaltung
Verantwortlich fir sémtliche Anliegen des Personals sowie bei Praktika und Studium
Personalentwicklungsplanung, Arbeitsvertrage, Zeugnisse, Nebenabreden
Stellenausschreibungen und Bewerbungsverfahren
Rechtliche Beurteilung von Sachverhalten und Auskunftsstelle fir Team
Arbeits- und Gesundheitsschutz
Verantwortung fur die LOB leistungsorientierte Bezahlung
e Datenschutz

o Zusammenarbeit mit dem gemeinsamen Datenschutzbeauftragten

o Umsetzung von MafBnahmen, Dokumentation
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IHR PROFIL

o die 2. Angestelltenprifung zur/zum Verwaltungsfachangestellten (Verwaltungsfachwirt/in)
oder

e eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine &hnliche
Ausbildung oder ein Bachelorstudium mit mehrjahriger Berufserfahrung in den Bereichen
Finanzen, Personal und Organisation der 6ffentlichen Kommunalverwaltung
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IM UBRIGEN ERWARTEN WIR

o Mehrjahrige Berufserfahrung in den Bereichen Finanzen, Personal und Organisation der
offentlichen Kommunalverwaltung

Grol3e Flexibilitat und Spontanitat im laufenden Tagesgeschéaft

Ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

Hohes Mal an organisatorischem und koordinativem Geschick

Eigensténdige und vorausschauende Arbeitsweise

Gutes ausgepragtes analytisches Denkvermégen

Eine grundlegende IT-Affinitat

Sehr gute Kenntnisse aller gangigen MS-Office-Anwendungen

Bereitschaft zur Teilnahme an Abendveranstaltungen / am Sitzungsdienst

WAS WIR BIETEN

e Sicherheit durch eine bis zum 31.03.2025 befristete Tellzeitstelle mit einer wochentlichen
Arbeitszeit von bis zu 20 Stunden mit Eingruppierung bis zur Entgeligruppe 11 des TV6D (VKA)
bei Vorliegen der personlichen und fachlichen Voraussetzungen und eine Jahressonderzahlung
sowie die Méglichkeit zur Teilnahme an der leistungsorientierten Bezahlung nach § 18 TV&D.

e Vorsorge durch eine zusatzliche betriebliche Altersvorsorge bei der VBL und die Zahlung
vermogenswirksamer Leistungen

o Work-Life-Balance durch sehr flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen der
gleitenden Arbeitszeit, 30 Tagen Urlaub pro Jahr und die Mdglichkeit auf Mobiles Arbeiten

e Weiterbildung sowohl fachlich als auch persénlich durch ein groRes Angebot interner und externer
Fortbildungen

e Fitness durch unser Firmenfithessprogramm Qualitrain-Fitnessangebot im Rahmen des
Betrieblichen Gesundheitsmanagements

o Arbeitsumfeld ist durch moderne Bilros, neueste EDV-Ausstattung und regelméaRige
Teambesprechungen gepréagt

ALLGEMEINE HINWEISE

Im Rahmen der gesetzlichen Mdéglichkeiten werden Frauen bei gleicher Eignung, Befahigung und
fachlicher Leistung gleichrangig bericksichtigt. Anerkannt Schwerbehinderte werden bei gleicher
Qualifikation bevorrechtigt beriicksichtigt. Kosten im Zusammenhang mit der Bewerbung kdnnen nicht
erstattet werden.

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG!

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Lebenslauf, Schul-, Prufungs-,
Arbeitszeugnisse, Referenzen etc.) vorzugsweise per E-Mail an bewerbung@region-heide.de oder
per Post (Ricksendung nur mit vorfrankiertem Umschlag) an die Entwicklungsagentur Region Heide,
Hamburger Hof 3, 25746 Heide.

FRAGEN?

Fur inhaltliche und formelle Fragen zu Ilhrer Bewerbung steht I|hnen gerne Frau Krdger
(0481 / 123 703-10, julia.kroeger@region-heide.de) zur Verfligung.
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