
 GEMEINDE  MÖSER  
 DER BÜRGERMEISTER 

 
 Ortschaften: Hohenwarthe, Körbelitz, Lostau, Möser, Pietzpuhl, Schermen 
 

Sitz / Postanschrift: Bankverbindung:  Öffnungszeiten: 
 

39291 Möser Sparkasse Jerichower Land Mo. 8.30 – 12.00 Uhr und 13.30 – 15.00 Uhr 

Brunnenbreite 7/8 BLZ: 810 540 00 Konto-Nr.: 650 000 943 Di. 8.30 – 12.00 Uhr und 13.30 – 16.00 Uhr 
Tel.: 039222/908-0 IBAN: DE48 8105 4000 0650 0009 43 Mi. geschlossen 

Fax: 039222/908-90 BIC: NOLADE21JEL Do. 8.30 – 12.00 Uhr und 14.00 – 18.00 Uhr 

  Fr. geschlossen 

 

STELLENAUSSCHREIBUNG 
 
Im Sachgebiet Finanzen der Gemeinde Möser ist zum 01.09.2019 eine Stelle als 
 
Sachbearbeiter (m/d/w) im Bereich Vollstreckung mit der 
 
Entgeltgruppe 6 TVöD  in Vollzeit 40h/Woche befristet für 2 Jahre zu besetzen. 
 
Fachliche Voraussetzungen 
Vorausgesetzt wird eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten 
bzw. ein für die Aufgabenwahrnehmung befähigender gleichwertiger Abschluss (z.B. Be-
schäftigtenlehrgang I). 
 
Fachliche und außerfachliche Anforderungen 
Erwartet werden anwendungsbereite Kenntnisse einschlägiger Rechts- und Verwaltungs-
vorschriften, Berufserfahrung im Kassen-, Mahn- und Vollstreckungswesen (öffentlich- wie 
privatrechtlich). Vorausgesetzt wird die Bereitschaft der eigenständigen Weiterbildung im 
Zwangsvollstreckungsbereich. 
 
Gute PC-Kenntnisse und die sichere Anwendung der MS-Office-Produkte sowie Standard- 
und Fachsoftware ergänzen die fachlichen Voraussetzungen. 
 
Eine zuverlässige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise verbunden mit guter Kommu-
nikationsfähigkeit und Organisationsvermögen vervollständigen die Anforderungen auf au-
ßerfachlicher Ebene. 
 
Zu den Aufgaben des/der künftigen Stelleninhabers/in gehören u.a.: 

 Führen und Überwachung von Schuldnerkonten 

 Zuarbeit in Insolvenz- und Zwangsversteigerungsverfahren 

 Durchführen von Zwangsvollstreckungsmaßnahmen im Innen- und Außendienst 

 Kommunikation mit Schuldnern, Rechtsanwälten, Schuldnerberatungen und Gerichten, 
sowie Mitarbeitern 

 Postbearbeitung im Vollstreckungsinnendienst 

 Zentrale Adressdatenbank – Bereinigung 

 Zuarbeiten in der Kasse 
 
Führerschein und PKW sind zur dienstlichen Nutzung notwendig. Erwartet wird die Bereit-
schaft zur Teilnahme an Weiterbildungen. 
 
Weitere Auskünfte zum ausgeschriebenen Aufgabengebiet erteilt Frau Krawzoff, FB 1, SGL 
Allgemeine Verwaltung. 
 
Die vollständigen und aussagefähigen Bewerbungsunterlagen bis zum 17.07.2019 einzu-
reichen.  
 



 
Allgemeine Hinweise:  
 
Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt eingestellt. 
 
Nicht vollständige bzw. nicht aussagefähige Bewerbungsunterlagen werden in das Aus-
wahlverfahren nicht einbezogen. Bewerbungsunterlagen werden nur zurückgesandt, wenn 
ein ausreichend frankierter Rückumschlag beigefügt ist. 
 
Die Bewerbungen werden ausschließlich zum Zwecke des Auswahlverfahrens verwendet 
und spätestens sechs Monate nach Abschluss des Verfahrens unter Beachtung der daten-
schutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet. 
 
Sollten Sie die Bewerbungsunterlagen per Email versenden, sollen die Unterlagen bitte in 
einem PDF-Dokument gesandt werden. 
 
 
gez. 
Köppen - Bürgermeister 




