- Regionale Planungsgemeinschaft

Prignitz-Oberhavel

Beschreibung:

Die Regionale Planungsgemeinschaft Prignitz-Oberhavel ist ein gesetzlicher Verbund der Landkreise
Oberhavel, Ostprignitz-Ruppin und Prignitz, derim Oktober 1993 gebildet wurde. Die Planungsgemein-
schaftist eine eigenstandige Korperschaft des 6ffentlichen Rechts und Trager der Regionalplanung firr
das Gebiet der Mitgliedslandkreise. Sie hat die Aufgabe, Regionalplane aufzustellen, fortzuschreiben,
zu dndern und zu erganzen. Um diese verantwortungsvolle 6ffentliche Aufgabe zu erfiillen, wird die
Regionale Planungsgemeinschaft von der Regionalen Planungsstelle unterstiitzt. Die Regionale Pla-
nungsstelle erarbeitet den Regionalplan, vertrittihn in Stellungnahmen gegentiber Dritten und betreut
die Gremien. InderRegionalen Planungsstelle der Regionalen Planungsgemeinschaft Prignitz-Oberha-
velist am Dienstort Neuruppin zum nachstmoglichen Zeitpunkt die unbefristete Vollzeitstelle

Sachbearbeiter Allgemeine Verwaltung/Haushalt (m/w/d)
zu besetzen. Die Moglichkeit der Teilzeitarbeit besteht. Die Stelle ermoglicht das mobile Arbeiten.
Diese Funktion umfasst unter anderemfolgende Aufgaben:

o UnterstitzungbeiderAufstellung des Haushaltsplanentwurfs, der Haushaltssatzung und der Jah-
resrechnung sowie laufende Haushaltsiiberwachung

o Inventur

Ausfiihrung von Buchungs- und Zahlungsvorgangen

Urlaubs- und Vertretungsplanung sowie sonstige Personalangelegenheiten (Versicherungen, Be-

triebsarztetc.)

Beschaffungen, Ausschreibungen und Leistungskontrollen

Unterhaltungvon Einrichtungen

Entwurf von Vertragen (Miete, Unterhalt, Wartung etc.)

Unterstitzung beiderVorbereitung vonSitzungen (Abstimmung Tagesordnung, Belegen und Aus-

stattenvon Rdumen, Terminiiberwachung, Einladungen etc.)

Protokollfiihrung

Ablage und Aktenverwaltung

Korrespondenz und Telefondienst

Veroffentlichungen und Bekanntmachungen

Flihren des Posteingangs- und Postausgangsbuches

Statistik und Berichtswesen
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Was Sie mitbringen:

o  Abschluss als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d), Kaufmann fir Buromanagement (m/w/d),
Buchhalter (m/w/d) odervergleichbarer, dem Tatigkeitsprofilentsprechender Abschluss

gute Computeranwendungskenntnisse (insbesondere Text und Tabellenkalkulation)
Teamfahigkeit, Flexibilitdt und Prozessorientierung

sehrgute Zusammenarbeits- und Kommunikationsfahigkeiten

eine selbststandige und griindliche Arbeitsweise, hohes Engagement und Belastbarkeit sowie Kre-
ativitat und Organisationsgeschick

Aufgeschlossenheit gegeniiber Innovationen und Veranderungen

gute Ausdrucksfahigkeitin Wort und Schrift

freundliches, sicheres und korrektes Auftreten

Bereitschaft sich in neue Arbeitsbereiche einzuarbeiten und zur betrieblichen Qualifikation

O O O O

O O O O

Wiinschenswertsind:

o Vorkennnisse im Haushaltsprogramm Finanz-Plus
o  FihrerscheinderKlasse B
o eine mindestenszweijdhrige einschldgige Berufserfahrung

Was wir bieten:

o einespannende und abwechslungsreiche Tatigkeitin einem kleinen Team, welches sich der sinn-
vollen Gestaltung der Region verschrieben hat

o die Moglichkeit der Aufgabenwahrnehmungin Teilzeit unter Beriicksichtigung dienstlicher Erfor-
dernisse

o die Bezahlung nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst (TV6D-VKA) in der Entgelt-
gruppe 8 einschlieRlich der tiblichen Sozialleistungen (30 Urlaubstage, betriebliche Altersvorsorge
etc.)

o nebenderattraktiven Vergltung gem. TVOD erfolgt eine Jahressonderzahlung sowie die Moglich-
keit der Teilnahme am betrieblichen Leistungsentgelt

o  Familienfreundlichkeit durch flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit sowie mobiles Arbeiten)

o arbeitsplatzrelevante Fort- und Weiterbildungsangebote

Wenn die Stellenausschreibung lhr Interesse geweckt hat, freuen wiruns auf lhre aussagekraftige Be-
werbung bis zum 02.11.2025 unter Angabe |hres moglichen Termins der Arbeitsaufnahme. Die Vor-
stellungsgesprache sind fiir die 46. KW geplant.

Detaillierte Auskiinfte Gber die Arbeitsinhalte und die erforderlichen Qualifikationen erhalten Sie von
der Leiterin der Regionalen Planungsstelle Frau Dr. Katrin Bottger telefonisch unter 03391/454911.

Bitte reichen Sie lhre Bewerbungsunterlagennur digital im PDF-Format unter bewerbung@opr.de ein.

Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, dass wir Bewerbungen in Papierform an Sie nicht zuriicksenden
sowie mit der Bewerbungverbundene Kosten nicht erstattet werden.

Umfangreiche Informationen zu unseren Aufgaben und Zielsetzungen finden Sie auf unserer Intemet-
seite: www.prignitz-oberhavel.de.

Die Stelle ist furalle GeschlechtergleichermaRen geeignet.
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