
 

 

Stellenausschreibung 

In der Regionalen Planungsstelle der Regionalen Planungsgemeinschaft Oderland-Spree ist für den künftigen 
Dienstort in Fürstenwalde, Eisenbahnstraße, zum nächstmöglichen Zeitpunkt folgende Stelle zu besetzen: 

Sachbearbeiter Buchführung/Haushalt/Verwaltung (m/w/d) 

Ihre Aufgaben: 

- Haushaltsplanung und -überwachung, Jahresabschluss  
- Bearbeitung Sachbereich Personalangelegenheiten und Sicherheitsbeauftragte 
- Buchen der lfd. Finanzvorgänge sowie Abwicklung des Zahlungsverkehrs 
- Kontrolle und Abrechnung von Zuweisungen und Zuwendungen sowie Erstellen von Verwendungs-

nachweisen für geförderte Projekte  
- Verwaltung des Anlagevermögens 
- Organisation Buchhaltung (Anlagenbuchhaltung, Inventur, Versicherungen) 
- Koordinierung organisatorische Vor- und Nachbereitung von Sitzungen der Gremien der RPG 
- Informations- und Öffentlichkeitsarbeit 

Ihr Profil: 

- Befähigung für den mittleren Verwaltungsdienst oder vergleichbare Qualifikation 
- abgeschlossene Fach-/Hochschulbildung (Bachelor oder Diplom FH) im Bereich Betriebswirtschaftslehre, 

Wirtschaftsfachwirt/-förderung, Rechnungswesen erwünscht  
- fundierte Kenntnisse und Berufserfahrung in der Buchhaltung, vorzugsweise in der doppischen Buch-

führung der öffentlichen Verwaltung 
- grundlegende Fachkenntnisse im Haushaltsrecht und im allgemeinen Verwaltungsrecht  
- ausgeprägte Fähigkeiten zur selbständigen und eigenverantwortlichen Arbeit 
- hohes Maß an Selbständigkeit, Organisationsgeschick und Koordinierungsfähigkeit 
- Belastbarkeit, Engagement und Motivation für vielfältige Aufgaben 
- Kooperations- und Konfliktfähigkeit 
- sicherer Umgang mit MS Office Programmen und Buchungssoftware 
- Führerschein der Klasse B  

Unser Angebot: 

Die regelmäßige wöchentliche Arbeitszeit beträgt 40 Stunden mit flexibler Arbeitszeitregelung. Die Stelle ist 

unbefristet. Die Vergütung erfolgt bis EG 9a TVöD entsprechend der tariflichen Voraussetzungen.  

Wir bieten Ihnen eine anspruchsvolle und selbständige Tätigkeit in einem engagierten Team. 

Mit der Bewerbung verbundene Kosten können nicht erstattet werden. 

Ihre Bewerbung: 

Haben wir Ihr Interesse geweckt, reichen Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung mit den erforderlichen Nach-
weisen über den Berufsabschluss bis zum 19. März 2021 bei dem Vorsitzenden der Regionalen Planungs-
gemeinschaft Oderland-Spree, Herrn Landrat Gernot Schmidt, ein, in elektronischer Form per E-Mail, Unter-
lagen als pdf-Datei im Anhang (max. 8 MB), an post@rpg-oderland-spree.de. 
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