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FD Kindertageseinrichtungen
Familienzentrum SchillerstrafRe

Bis zur EG 7 TV6D in Abhéngigkeit der Qualifikation

Teilzeit (19,5 Stunden)

Das Familienzentrum Schillerstralie sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine*n
Mitarbeiter*in (m/w/d) fur folgende schwerpunktmafige Aufgaben:

Stellenbeschreibung

Neuanlage und Abmeldung von Kindern in stadtischer Betreuung

Anderung der Betreuungsformen

Annahme und Bearbeitung von Elternfragen und -Anliegen

Rechnungsanweisung, sowie Abrechnung der Barkasse

Uberwachung der Ausgaben/Budgetkonten

Bearbeitung von Dokumenten und Schriftverkehr

Fuhren von Statistiken

Abwicklung von Bestellverfahren (Recherche, Angebotseinholung, Preisvergleiche, etc.)
Auftragsvergabe an Eigenbetrieb

Erstellung von Einladungen und Aushangen

Verwaltungsmaflige Organisation und Abwicklung von Veranstaltungen und Vermietungen
Unterstutzende Zuarbeit fur Leitung und stellv. Leitungen

Zusammenarbeit mit Kolleg/innen, Eltern, Kindern

Zusammenarbeit mit Dritten (z.B. andere Kitas, andere Fachdienste, Zulieferer, etc.)

Stellenanforderungen

Abgeschlossene Ausbildung als Burokauffrau, Verwaltungsfachangestellte*r (m/w/d) oder
vergleichbare Qualifikation (m/w/d)

Grindliche und umfassende Fachkenntnisse im Verwaltungsrecht

Grundliche und umfassende Fachkenntnisse von SGB II, SGB XlI, SGB VIl

Besondere verantwortungsvolle, selbststandige und strukturierte Aufgabenwahrnehmung
Organisationsgeschick, prazise Arbeitssorgfalt und Zuverlassigkeit

EDV-Kenntnisse im Bereich der Standard-Software (Microsoft Office), insbesondere in Libre Office
Hohe Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit

Klare und Uberzeugende Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

Sicheres und verbindliches Auftreten auch in Konfliktsituationen

Bereitschaft zur Teamarbeit

Bereitschaft zur Weiterbildung, Fortbildung



Die Stelle ist zum nachstméglichen Zeitpunkt zu besetzen, sie ist gemafl §14 (1) Teilzeit- und
Befristungsgesetz voraussichtlich auf 1 Jahr befristet, im Rahmen von Krankheitsvertretungen, zu
besetzen.

Fur die Stellenausschreibung gilt, dass Bewerbungen von geeigneten Schwerbehinderten
ausdrucklich erwinscht sind.

Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis zum 15.07.2026
ausschlieBlich elektronisch tiber den angegebenen Link "Jetzt bewerben".

https://bewerber-pro5.ekom21.de/bewerber-
web/?companyEid=43519&tenant=43519&lang=D#positions

Die Stadt Maintal bietet Ihnen auBerdem einen sicheren und zukunftsorientierten Arbeitsplatz
im 6ffentlichen Dienst mit verlasslichen Arbeitsbedingungen:

Krisensicherheit des Arbeitsplatzes;

der Urlaubsanspruch betragt 30 Tage im Kalenderjahr (+ evtl. Zusatzurlaub fir schwerbehinderte
Menschen);

Wir tragen das Giitesiegel Familienfreundliche Arbeitgeberin;

kostenloses ,,RMV-Jobticket Premium®: welches fiir das gesamte RMV-Gebiet gliltig ist -
inklusive Mithnahmeregelung;

Sie erhalten eine Jahressonderzahlung (umgangssprachlich ,Weihnachtsgeld“) sowie ein
zusatzliches Leistungsentgelt nach den tariflichen Regelungen;

Die Personalentwicklung ist fiir uns sehr wichtig. Durch unser herausragendes Fortbildungsbudget
kdnnen Sie durch vielfaltige und zielgerichtete MaRnahmen geférdert und lhre persoénliche
Entwicklung gestarkt werden;

Wir denken an lhre Zukunft, deshalb ist Ihre betriebliche Altersversorgung lber die
Zusatzversorgungskasse (ZVK) Wiesbaden gesichert;

Die Gesundheit unserer Beschéaftigten ist ein wichtiges Gut. Daher legen wir im Rahmen unseres
betrieblichen Gesundheitsmanagements grolen Wert auf den Arbeits- und Gesundheitsschutz.
Darlber hinaus wird auch der Betriebssport von uns stark geférdert;

Wir bringen allen Mitarbeiter*innen Anerkennung entgegen — unabhangig von Geschlecht, Alter,
Behinderung, Religion, kulturellem Hintergrund, Nationalitat, sexueller Orientierung. Mit der
Unterzeichnung der Charta der Vielfalt sind wir Teil eines breiten Blindnisses — mit klarer Haltung
und starker Stimme fur Diversitat.

Johanna Ceglarz



