
Stellenausschreibung 

 

Beim Amt Kleine Elster (Niederlausitz), Turmstraße 5 in 03238 Massen-Niederlausitz ist ab 

01.04.2020 bzw. zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle des 

 

Hauptamtsleiters (m/w/d) 

 

unbefristet in Vollzeit neu zu besetzen. 

 

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:  

 Steuerung, Organisation und Personalführung  

 Leitungsfunktion über die zugeordneten Sachgebiete der Allgemeinen Verwaltung  

 Organisation der Amts- und Gemeindeverwaltungen, Gemeindekoordinierung und 

Sitzungsdienst der Gemeindevertretungen und deren Ausschüsse, Schulen und 

Kindereinrichtungen, Fortbildung, EDV, Personalmanagement,  Öffentliche Sicherheit und 

Ordnung (Pass- und Meldeamt, Standesamt), Vertragswesen (Konzessionsverträge, Verträge 

Mieten- und Pachten) sowie Gebäudemanagement gemeindeeigener Objekte 

 Verantwortlich bei der Organisation und Durchführung von Wahlen 

 Eigenständige Bearbeitung von Rechtsangelegenheiten u.a. Kommunal-, Satzungs- und 

Personalrecht  

 Widerspruchsbearbeitung 

 

Ihr Profil: 

 Befähigung zum gehobenen Verwaltungsdienst (Angestelltenprüfung II oder 

Verwaltungsfachwirt oder 1. jur. Prüfung) mit einschlägiger Berufserfahrung 

 fundierte Rechts- und Fachkenntnisse, insbesondere Kommunalrecht 

 Führungs- und Sozialkompetenz 

 ausgeprägtes kommunikatives und verhandlungssicheres Auftreten 

 verantwortungsbewusste, gewissenhafte und selbständige Arbeitsweise 

 hohe Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit 

 Bereitschaft zum Dienst außerhalb der regulären Arbeitszeit 

 Führerschein Klasse B 

 

Der Beginn der Tätigkeitsaufnahme kann individuell vereinbart werden. 

Eine Erweiterung bzw. Änderung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten. 

 

Wir bieten Ihnen ein attraktives Arbeitsumfeld mit einer leistungsgerechten Bezahlung nach TVöD 

mit den üblichen Sozialleistungen des Öffentlichen Dienstes. 

Ihre Bewerbungsunterlagen mit tabellarischem Lebenslauf, Zeugniskopien, lückenlosem 

Beschäftigungsnachweis, qualifizierten Arbeitszeugnissen und Beurteilungen richten Sie bitte bis zum 

22.01.2020 an das: 

 

Amt Kleine Elster (Niederlausitz)  

Personalabteilung 

Turmstraße 5 

03238 Massen-Niederlausitz  

 

Für Auskünfte steht Ihnen der Amtsdirektor Herr Richter zur Verfügung (Tel. 03531/782-22).  

 

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung und Befähigung bevorzugt berücksichtigt. 

Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Sofern eine Rücksendung der Bewerbungsunterlagen 

gewünscht wird, ist ein ausreichend frankierter Rückumschlag der Bewerbung beizufügen.  

 

 

 


