Gemeinde Letschin
Der Birgermeister

Stellenausschreibung

in der Gemeinde Letschin, dem Amt Golzow und dem Amt Lebus ist zum nachstmdéglichen
Termin eine gemeinsame unbefristete 39 Stunden Stelle als

Kauffrau / Kaufmann fir IT-System-Management (m/w/d)

Zu besetzen.

Ihre Aufgaben im IT-Verbund

Marktrecherche lber zu beschaffende Produkte und Preisvergleiche
Einholung von Angeboten fir die IT-Abteilung
Kommunikation mit den Lieferanten
Mitwirkung bei Ausschreibungen™
o Erstellung technischer Leistungsverzeichnisse und Vergabebegrindungen
o Auswertung der Angebote auf technische Erfiillung der geforderten Paramater
o Vorbereitung der EVB-IT-Vertradge und Beantwortung von Bieterfragen
Beschaffung von Lizenzen und Software, sowie deren Verlangerungen
Terminierung von Wartungsarbeiten, Updates und bei der Neueinfiihrung von
Fachverfahren und Software
Unterstitzung bei der Haushaltsplanung
Abrechnung der jahrlichen Kosten fur den IT-Verbund (Abschlagszahlungen,
Spitzabrechnungen)
Kontierung anfallender IT - und Telekommunikationsrechnungen inklusive der Erstellung
von Ausgangsrechnungen an nachgeordnete Einrichtungen
Verwaltung, Neubeauftragung, Verlangerung und Optimierung der
Telekommunikationsvertrage
Unterstltzende Téatigkeiten bei IT-Fordermitteln
Bestellungen fir die Fachbereiche

lhr Profil

Zwingend: Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau / Kaufmann far IT-
System-Management oder vergleichbare Ausbildungen (bspw. IT-Systemkauffrau / -
kaufmann)

Zwingend: Fuhrerschein Klasse B

Wiinschenswert: Erfahrung mit Client-Server-Infrastruktur und
Virtualisierungsumgebungen

Wiinschenswert: Erfahrung mit einem Finanzprogramm / einer Finanzsoftware
Strukturierte Arbeitsweise

praxiserprobte Dienstleistungsmentalitat

wertschatzende Kommunikation sowie sicheres, freundliches Auftreten auch in stressigen
Situationen

Konfliktfahigkeit
Teamfahigkeit, Engagement und Begeisterungsfahigkeit
gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
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Unser Angebot

o eine faire tarifliche Vergutung die sich nach der Entgeltordnung des
TV6D richtet

e ein sehr gutes Arbeitsklima

e einen sicheren Arbeitsplatz im Herzen des Oderbruchs

e ein vielfaltiges Aufgabenfeld und spannende Herausforderungen

o flexible und moderne Arbeitszeitregelungen

e zusatzliche leistungsorientierte Bezahlung sowie Jahressonderzahlung

Der/Die nach Durchfiihrung des Stellenbesetzungsverfahrens fur die Einstellung vorgesehene
Bewerber/in ist verpflichtet, ein Behdrdenfiihrungszeugnis auf eigene Kosten bei der zustandigen
Einwohnermeldestelle zu beantragen. Es ist nicht notwendig, bereits bei den
Bewerbungsunterlagen ein Fiihrungszeugnis beizufiigen.

Bewerbungen mit aussagekraftigen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, Beurteilungen, etc.)
richten Sie bitte bis spatestens 24.07.2024 an die

Gemeinde Letschin
Der Burgermeister
Bahnhofstrafte 30 a
15324 Letschin

Kennwort: Kauffrau / Kaufmann fur IT-System-Management (m/w/d)

oder per Mail: personal@letschin.de

Es wird darauf hingewiesen, dass nur vollstindige und fristgerecht eingereichte
Bewerbungsunterlagen im Auswahlverfahren beriicksichtigt werden. Kosten, die im
Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht lbernommen.

Die Gemeinde Letschin, das Amt Golzow und das Amt Lebus gewéhrleisten die berufliche
Gleichstellung von Frauen und Méannern. Menschen mit Behinderung und ihnen gleichgestellte
Bewerber (mé&nnlich/weiblich/divers) werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher
Qualifikation bevorzugt berticksichtigt.

Hinweis: Wenn Sie sich bewerben, erhebt und verarbeitet die Gemeinde Letschin lhre
personenbezogenen Daten gemaR Artikel 5 und 6 Absatz 1 Buchstabe B der Datenschutz-
Grundverordnung (DSGVO), § 26 Absatz 1 und Absatz 8 Satz 2 des Bundesdatenschutzgesetzes
(BDSG) nur zur Bearbeitung lhrer Bewerbung und fir Zwecke, die sich durch eine mégliche
zukunftige Beschaftigung in der Gemeinde Letschin ergeben. Nach Abschluss des Verfahrens
werden lhre Daten gel6scht.
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