Sachbearbeiter (w/m/d) fir das
Ordnungsamt

fur den Bereich Liegenschafts-, Kultur-,
Sport- und Vereinsmanagement

Beginn: schnellstmdglich

Beschaftigungsverhaltnis: unbefristet

Wochenstunden: Vollzeit (Teilzeit mind. 35 Std. moglich)
Bewerbungsfrist: 10.08.2025

Wir suchen ab sofort:
eine/n Sachbearbeiter (w/m/d) fir das Ordnungsamt fUr den Bereich Liegenschafts-,
Kultur-, Sport- und Vereinsmanagement.

Ilhre Kernaufgaben:

e Vertragsmanagement / Kaufmannische Verwaltung (Vergabe / Vermietung) der
stadtischen Liegenschaften (Kultur- und Sporteinrichtungen sowie Dorfgemeinschafts-
und Vereinshauser)

e Antragsbearbeitung und Genehmigung von 6ffentlichen Veranstaltungen

e Unterstutzung bei der Umsetzung von stadtischen Veranstaltungen

e Fuhren des Jahresveranstaltungskalenders

e Vermietung von mobilem Stadtinventar und -equipment

e Betreuung und Unterstutzung der Vereine

Unsere Anforderungen:

e eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Fachangestellte/r
fur Burokommunikation oder ein vergleichbarer Berufsabschluss

e Berufserfahrung in entsprechender Tatigkeit, vorzugsweise in einer 6ffentlichen
Verwaltung

e gute Kenntnisse und ein sicherer Umgang mit MS-Office

e selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

e sehr gute Kommunikations- und Kooperationskompetenz in Verbindung mit
ausgepragter Teamfahigkeit sowie eine hohe Belastbarkeit und Einsatzbereitschaft



Wir bieten lhnen:

ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit einer tarifkonformen Vergttung nach dem
TVAD und mit 39 Wochenstunden, Teilzeitbeschaftigung maoglich
ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet

ein kollegiales und engagiertes Team

ein familienfreundliches Arbeitsumfeld

flexible Arbeitszeiten in Form von Gleitzeit

30 Tage Urlaub, Heiligabend und Silvester frei
Jahressonderzahlung sowie leistungsorientierte Bezahlung
Zuschuss des Arbeitgebers zur Zusatzversorgung (Betriebsrente)
Gezielte Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten
Teamberatungen, Teamtage und Mitarbeiterevents

Angebot des Fahrradleasings in Form von Entgeltumwandlung

Ilhre aussagefahige Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum 10. August 2025
an die Stadt Zossen, Amt fur Personal und Organisation, Marktplatz 20, 15806 Zossen
oder per E-Mail an: VL-Personalamt@SVZossen.Brandenburg.de

Informationen zur Stadt Zossen erhalten Sie »hier.

Weitere Informationen zum Datenschutz im Bewerbungsverfahren finden Sie in
unserer Datenschutzerklarung.
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