
Stellenausschreibung des Amtes Dorf Mecklenburg-Bad Kleinen 
 
 
Die nachfolgende Stelle ist ab sofort neu zu besetzen. 
 
Sachbearbeiter/in Haushalt (m/w/d) 
 
 
Zum Aufgabenbereich gehören u. a. folgende Schwerpunkte: 

 Aufstellung der Haushaltspläne 
 Erstellung der Jahresabschlüsse 
 Erstellen und Fortführen von Haushaltssicherungskonzepten 
 Zusammenarbeit mit den Fachbereichen und Bürgermeistern  
 Mitwirkung beim Haushaltsvollzug 
 Erstellung von Finanzberichten  
 Vorbereitung und Begleitung der örtlichen Prüfung 
 Erstellung von Beschlussvorlagen und Teilnahme an Sitzungen der politischen Gremien 
 
 
Als persönliche Voraussetzungen sind wünschenswert: 
 
 abgeschlossene Fachhoch-bzw. Hochschulstudium oder vergleichbare Qualifikation (z. 

B. Verwaltungsfachwirt/in; Angestelltenlehrgang II; Verwaltungsbetriebswirt/in)  
 fundierte Kenntnisse im kommunalen Haushaltsrecht/Buchhaltung/Doppik 
 hohes Maß an Selbstständigkeit und Eigeninitiative, Verantwortungsbewusstsein und 

Durchsetzungsvermögen sowie Flexibilität 
 strukturierte Arbeitsweise, Belastbarkeit und Teamfähigkeit 
 sicherer Umgang mit PC sowie Standart- und Fachsoftware,  

Kenntnisse der Finanzanwendersoftware H&H wären wünschenswert 
 Führerschein der Klasse B 
 
Wir bieten Ihnen: 
 
 eine anspruchsvolle, vielseitige und abwechslungsreiche Tätigkeit im Rahmen einer 

befristeten Vollzeitbeschäftigung (39 Stunden/Woche) bis zum 30.09.2026 
 tarifliche Vergütung nach dem TVöD, bis zur Entgeltgruppe 9b 
 Möglichkeiten der Weiterbildung  
 Mobile Arbeit gemäß Dienstvereinbarung 
 Gleitzeit 
 alle Vorzüge des öffentlichen Dienstes gemäß Tarifvertrag 
 Teambildende Maßnahmen 
 
 
 
Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

 

 



Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf mit lückenloser 
Darstellung des beruflichen Werdeganges, ausführlicher Beschreibung Ihrer Erfahrungen in 
den bisher ausgeübten Tätigkeitsfeldern, Zeugnisse etc.) bis spätestens  

 

03.02.2025 

per E-Mail an bewerbung@amt-dm-bk.de (Unterlagen zusammengefügt als eine PDF-Datei) 
oder an:  

Amt Dorf Mecklenburg-Bad Kleinen 
Bereich Personal 
Am Wehberg 17 

23972 Dorf Mecklenburg 
 

Entstehende Bewerbungs- und Fahrkosten werden vom Amt Dorf Mecklenburg-Bad Kleinen 
nicht übernommen. 

 

 
Wölm 
Amtsvorsteher 
 
 
 


