
Die Gemeinde Nuthe-Urstromtal, südlich von Berlin im Fläming gelegen, sucht zum 
01.03.2018 bzw. zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 
 

Leiter/in Hauptamt / Allgemeine Verwaltung 
 
in Vollzeit.  
 
 
Ihr Aufgabengebiet umfasst folgende Schwerpunkte: 
 

 Organisation und Leitung des Hauptamtes 

 Unterstützung der Behördenleitung 

 Grundsätzliche Themen der Organisation (Aufbau- und Ablauforganisation) begleiten 
und/oder erarbeiten 

 IT 

 Presse- und Öffentlichkeitsarbeit 

 Empfang, Archiv, Registratur 

 Personalangelegenheiten 

 Kommunal-, Orts- und Satzungsrecht 

 Kindertagesstätten, Schulen und Soziales 

 Teilnahme an Sitzungen der politischen Gremien und Erstellung von Sitzungsunterlagen 

 Wahlen/Schiedsstelle/Schöffen 

 Tourismus- und Marketing 

 Sitzungsdienst 

 Vereine 
 
 
Sie verfügen über folgende Voraussetzungen: 
 

 einen Abschluss als Verwaltungsfachwirt/in oder eine vergleichbare Qualifikation 

 fundierte Rechts- und Fachkenntnisse im Verwaltungsrecht, insbesondere im Kommunal-
recht 

 Führungspersönlichkeit mit außergewöhnlicher Einsatzbereitschaft 

 hohes Maß an Eigeninitiative, Organisationstalent, Flexibilität und Belastbarkeit 

 sicheres Auftreten sowie ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit 

 Durchsetzungskraft und Verhandlungsgeschick 

 kompetentes und bürgerfreundliches Auftreten 

 Bereitschaft zur Wahrnehmung des Dienstes auch außerhalb der regelmäßigen Arbeits-
/Dienstzeit 

 berufliche Erfahrungen im kommunalen Bereich 
 
 

Wir bieten Ihnen: 
 

 eine anspruchsvolle, vielseitige und abwechslungsreiche Tätigkeit in einer Führungsposi-
tion an zentraler Stelle in der Kommunalverwaltung im Angestellten- oder Beamtenver-
hältnis 

 eine zusätzliche, betriebliche Altersvorsorge für Beschäftigte und die im öffentlichen 
Dienst üblichen Sozialleistungen 

 eine Jahressonderzahlung für die Beschäftigten nach dem TVöD 
 
 
Die Vergütung, Besoldung erfolgt nach der EG 13 bzw. A 13. 
 

 



 
Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung und Befähigung bevorzugt 
berücksichtigt. 
 
 
 
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis zum Ablauf des 
15.02.2018 an die 
 
Gemeinde Nuthe-Urstromtal 
Der Bürgermeister 
Frankenfelder Straße 10 
14947 Nuthe-Urstromtal 
 
 
Aus Kostengründen wird darum gebeten, die Bewerbungsunterlagen in Kopien einzureichen. 
Diese verbleiben bei der Gemeinde und werden nicht zurückgesandt. Nach Abschluss des 
Stellenbesetzungsverfahrens werden die Bewerbungsunterlagen nicht berücksichtigter Be-
werber vernichtet bzw. können innerhalb von sechs Monaten im Personalamt abgeholt wer-
den. Bei gewünschter Rücksendung der Unterlagen, bitten wir um Beilage eines entspre-
chend adressierten und frankierten Rückumschlags. Durch die Bewerbung entstehende Kos-
ten sowie Fahrkosten für die Teilnahme am Vorstellungsgespräch werden nicht erstattet. 
 
 


