I . Neuenhagen bei Berlin

Der Birgermeister www.neuenhagen-bei-berlin.de

Stellenausschreibung
Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n

Sachbearbeiter Vertragsmanagement und Steuern (m/w/d)

lhr Aufgaben- und Verantwortungsbereich

e Flihren des Vertragsregisters (Erfassung, Systematisierung und Controlling kommunaler Vertrage im Ver-
tragslebenszyklus); formale Prifung der gemeindlichen Vertrage und Vertragsentwiirfe unter Berlicksich-
tigung vorgegebener Kriterien, insbesondere hinsichtlich steuerrechtlicher und haushaltsrechtlicher Vor-
schriften

e Beratung der Fachbereiche wahrend der Vertragsanbahnung bzw. in Vorbereitung von Ausschreibungen

e Mitwirkung bei der Implementierung und Umsetzung eines Tax Compliance Systems (Durchfiihrung und
Dokumentation von Priifungshandlungen)

e Mitwirkung bei der Erstellung steuerlicher Jahresabschliisse der Betriebe gewerblicher Art sowie bei der
Erstellung von Steuererklarungen und Umsatzsteuervoranmeldungen unter Berlicksichtigung des § 2b
UstG

e Unterstlitzung im Bereich kommunale Abgaben und Steuern

lhr Profil

e Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r, Steuerfachangestellte/r oder kaufmannische Berufsausbildung
mit einschlagiger Berufserfahrung

e kaufmannische Fachkenntnisse im Vertragsrecht sowie bei der steuerlichen Bewertung von Leistungen

e selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten sowie ein hohes MaR an Engagement

e stark ausgepragtes Kommunikationsgeschick

e Erfahrungen mit einem Dokumentenmanagementsystem

Wir bieten lhnen

e ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis an einem modernen Arbeitsplatz

e Vollzeit oder Teilzeit mit mind. 30 Wochenstunden moglich

o flexibles Arbeitszeitmodell zur besseren Vereinbarkeit von Familie und Beruf

¢ individuelle Qualifizierungs- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Verglitung nach TV6D-V (VKA), Entgeltgruppe 8

e Zahlung von Leistungsentgelt nach § 18 TV6D-V sowie eine Jahressonderzahlung nach § 20 TV6D-V

Wir freuen uns bis spatestens 20.01.2025 auf lhre aussagekraftige Bewerbung an:
bewerbung@neuenhagen-bei-berlin.de

Fiir Rickfragen steht Ihnen Frau Schwanenberger unter Tel. 03342 245-130 gern zur Verflgung.

Neuenhagen bei Berlin, den 16.12.2024

gez. Ansgar Scharnke
Burgermeister



