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Stellenausschreibung

Beim Landkreis Wittenberg sind im Fachdienst Gebaude, Liegenschaften und Service zum nachstmaogli-
chen Zeitpunkt zwei Stellen als

Sachbearbeiter Haushalt und Bewirtschaftung (m/w/d)

zu besetzen. Eine Stelle ist unbefristet, die zweite Stelle im Rahmen einer Elternzeitvertretung befristet zu
besetzen. Die Stellen sind mit Entgeltgruppe 9a TV6D/ VKA ausgewiesen. Es handelt sich hierbei um Voll-
zeitstellen.

Was erwartet Sie?

In der Lutherstadt Wittenberg, dem Ausgangsort der Reformation, ist der Landkreis Wittenberg einer der
grofiten Arbeitgeber. Die historische Universitatsstadt an der Elbe liegt zwischen Leipzig und Berlin und ist
Uber die ICE- und Autobahnanbindung verkehrstechnisch gut zu erreichen.

Auf Sie wartet eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit, mit guter Verein-
barkeit von Familie und Beruf, sowie selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten.
Ihre Aufgabenbereiche sind im Wesentlichen folgende:

1. Betriebskostenmanagement/ Bewirtschaftung, u. a.
e Bewirtschaftung der zugewiesenen Objekte (Verwaltungsobjekte, Schulen, leerstehende Liegen-
schaften, Kinder- und Freizeiteinrichtungen, Objekte des Rettungsdienstes usw.)
o Erarbeitung und Durchsetzung von Einsparzielen hinsichtlich der Betriebskosten
e Koordinierung Einsatz der zugewiesenen Hausmeister
¢ Beauftragung, Kontrolle und Abrechnung von Reparaturen, Betriebsstérungen, Bauschaden und Ha-
varien in den zugewiesenen Objekten
Durchfiihrung von Objektbegehungen verschiedenster Art
Kontrolle, Uberwachung und Koordinierung der Vertragsleistungen
Vertragspflege (Erarbeitung, Uberwachung und Fortschreibung von Bewirtschaftungsvertragen)
Mitwirkung bei der Erstellung von Analysen zu Betriebskostenausgaben
Ausschreibung von Lieferungen und Leistungen nach VOL
Erstellung von Leistungsbeschreibungen in Vorbereitung von Ausschreibungen einschliellich Aus-
wertung im Einflussbereich
¢ Analyse von Bedarfsanforderungen und Koordinierung der Beschaffungen und anderer Leistungen
¢ Organisation, Ausfiihrung und Kontrolle von Entsorgungsleistungen
e Erarbeitung von Vorschlagen, Durchsetzung von Einsparkonzepten hinsichtlich der Betriebskosten
in Form von Projekt- und Einzelauftragen und gezielte Kontrolle der Umsetzung
e Durchfiihrung von Wirtschaftlichkeitsberechnungen zur Kostenoptimierung
e Erstellung von Betriebskostenabrechnungen gegeniiber Mietern und Nutzern
e Uberpriifung von Betriebskostenabrechnungen der angemieteten Objekte
¢ Abbildung und Dokumentation samtlicher wirtschaftlicher Prozesse in der CAFM Software PLANON

2. Reinigungsmanagement, u. a.
e Mitwirkung bei der Ausschreibung von Reinigungsleistungen
o Pflege und Kontrolle der Raumbiicher; Festlegung von Reinigungsrhythmen
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e Einweisung der Vertragspartner vor Ort hinsichtlich der Umsetzung der Reinigungsleistungen

¢ Kontrolle von ausgeflihrten Unterhalts-, Glas- und Grundreinigungen

e Dokumentation der Reinigungsergebnisse; Aufbereitung und vertragliche Abklarung hinsichtlich er-
forderlicher Veranlassungen

3. Haushaltsdurchfiihrung, u. a.
¢ Mittelbindung und Mittelbewirtschaftung
Priifung, Kontrolle und Bearbeitung von Rechnungen
Anfertigung von Antragen, Begriindungen und Stellungnahmen
Uberpriifung und Kontrolle der Buchungen sowie Klarung von Differenzen
Uberpriifung und Kontrolle der Jahresabschliisse sowie Mitwirkung bei der Erstellung von Begriin-
dungen und Stellungnahmen
¢ Kontrolle Haushaltsmittel, Zahlungsverkehr sowie laufende Kostenkontrolle

4. Haushaltsplanung, u. a.
o Kostenaufstellung fiir die Bewirtschaftung der zugewiesenen Objekte
¢ Ermittlung und Begriindung der Planansatze fiir die Unterhaltung der Objekte
¢ Planung von Anschaffungen

Welche fachlichen Voraussetzungen sind erforderlich?
e abgeschlossene Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten bzw. abgeschlossener Be-
schaftigtenlehrgang | oder
e abgeschlossene Berufsausbildung zum Sozialversicherungs-, Steuer-, Rechtsanwalts- oder Notar-
fachangestellten oder Immobilienkaufmann
e beiim Ausland erworbenen Bildungsabschliissen bendtigen wir einen Nachweis Uber die Gleichwer-
tigkeit mit einem deutschen Abschluss

Was erwarten wir?
e detaillierte Kenntnisse im Haushalts- und Kassenrecht (KomHVO LSA, KomKBVO LSA, Weisungen
und Arbeitshinweise des Fachdienstes Finanzen)
detaillierte Kenntnisse in den Rechts- und Verwaltungsvorschriften der Allgemeinen Verwaltung
Grundkenntnisse Vergaberecht
Verwaltungserfahrung
Organisation der eigenen Arbeit
Kommunikationsfahigkeit und Verhandlungsgeschick
mindestens eine kompetente Verwendung der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des
gemeinsamen europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen (Nachweis erforderlich)
o Fihrerschein der Klasse B

Was bieten wir?
e ein gutes Arbeitsklima in einem interdisziplindren Team
¢ eine gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie aufgrund flexibler Arbeitszeitregelungen
e Bezahlung nach dem TV&D/ VKA sowie eine zusatzliche Altersvorsorge (ZVK)
e gezielte und umfassende Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten inkl. Freistellung und Kosteniiber-
nahme
e attraktive Zusatzleistungen: Gesundheitsmanagement, Betriebssport, Fahrradleasing u.v.m.
¢ eine verkehrstechnisch giinstige Lage zwischen Berlin und Leipzig mit ICE- und Autobahnanbindung
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Die dienstliche Nutzung eines eigenen PKW gegen Kostenerstattung wird vorausgesetzt, sofern kein Fahr-
zeug aus dem Fuhrpark der Kreisverwaltung zur Verfligung steht.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Personen- und Funktionsbezeichnungen gelten jeweils in weiblicher, mannlicher und divers geschlechtli-
cher Form.

Bewerber, die nicht liber den geforderten Berufsabschluss verfligen oder diesen nicht in geeigneter Form
nachweisen, sind vom Auswahlverfahren ausgeschlossen.

Wenn Sie Bewerber auerhalb der EU, des EWR oder der Schweiz sind, ist die Vorlage eines unbefristeten
Aufenthaltstitels und Arbeitserlaubnis erforderlich.

Bei Interesse senden Sie bitte lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 12. Marz 2026 vor-
zugsweise elektronisch an personalamt@landkreis-wittenberg.de. Vorsorglich wird darauf hingewiesen,
dass Anlagen nur im PDF-Format akzeptiert werden. Wir bitten um lhr Verstandnis, dass aus Griinden der
IT-Sicherheit Bewerbungen mit Dateianhangen in anderen Formaten ungelesen geloscht werden.
Alternativ richten Sie lhre Bewerbung in Papierform an den Landkreis Wittenberg, Fachdienst Organisation,
IT und Personal, Abteilung Personal, Postfach 10 02 51 in 06872 Lutherstadt Wittenberg.

Kosten im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren konnen nicht erstattet werden.

Hinweis:

Mit Einreichen Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass wir lhre Unterlagen, auch elektro-
nisch, erfassen und bis zu sechs Monate nach Besetzung der Stelle aufbewahren. Elektronisch einge-
reichte Bewerbungen werden anschlielend geloscht. Auf dem Postweg eingereichte Unterlagen werden
nur zurlickgesendet, sofern ein ausreichend frankierter Rlickumschlag beigefligt wurde; anderenfalls wer-
den sie vernichtet.

Lutherstadt Wittenberg, 20. Februar 2026
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