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Zweckverband Kommunales Studieninstitut Mecklenburg-Vorpommern

Der Zweckverband Kommunales Studieninstitut Mecklenburg-Vorpommern schreibt
folgende Vollzeitstelle zur Besetzung ab dem 01. Oktober 2026 aus:

Sachbearbeitung Lehrgangsfortbildung / Haushalt (m/w/d)

Wer wir sind:

Der Zweckverband Kommunales Studieninstitut Mecklenburg-Vorpommern ist als 6ffentlich-recht-
licher Bildungstréger in den Bereichen Aus- und Fortbildung fir alle Kommunalverwaltungen in
Mecklenburg-Vorpommern tatig.

Wir bieten Lehrveranstaltungen in unterschiedlichen Lernorten in unserem Bundesland an.
Teilnehmende sind sowohl Auszubildende als auch tariflich Beschéftigte, die sich beruflich weiter-
qualifizieren wollen.

Als zustandige Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz nehmen wir in allen Lehrgdngen die nach den
jeweiligen Prifungsordnungen vorgeschriebenen Zwischen- und Abschlusspriifungen ab.

lhre Aufgaben:

e Mitwirkung bei der Planung von Fortbildungslehrgéngen fir Beschéftigte der
Kommunalverwaltungen, im Einzelnen:
o Ermittlung des Fortbildungsbedarfs,
o Stundenplanung auf Grundlage der bestehenden Stoffverteilungspléne,
o Akquise und Einsatzplanung von geeigneten Dozentinnen und Dozenten;

e organisatorische Begleitung und Nachbereitung der verbandsweit durchgeftihrten
Fortbildungslehrgénge;

e Mitwirkung bei der Organisation und Durchftihrung von Prifungsverfahren;

e haushaltsrechtliche Sachbearbeitung, im Einzelnen:
o Abrechnung von Lehrgangsentgelten, Honoraren und Reisekosten,
o Einbuchung von Geschéftsvorgangen,
o Mitwirkung bei der Erstellung des Haushaltsplanes und der Jahresabschliisse.

Unsere Erwartungen:

Wir freuen uns Uber lhre Bewerbung, wenn Sie Interesse und Freude an organisatorisch-
planerischen Tétigkeiten und maglichst bereits Verwaltungserfahrungen haben, bevorzugt im
Bereich der Kommunalverwaltung.

Wir erwarten

o eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine
vergleichbare Qualifikation,

o eingehende Kenntnisse von Verwaltungsablaufen,
o Grundlagenkenntnisse im kommunalen Haushaltsrecht (Doppik),

o einen sicheren Umgang mit MS Office-Anwendungen.



Da wir ein vergleichsweise kleines Team sind, werden der Erfolg unserer Arbeit und die Zufriedenheit
unserer Kunden entscheidend vom Zusammenwirken aller bei uns Beschéftigten geprégt.
Teamfahigkeit, eine strukturierte und zielorientierte Arbeitsweise, soziale Kompetenz, ein hohes
Engagement, Termintreue, eine ausgezeichnete Kommunikationsféhigkeit sowie die Bereitschaft zur
Teilnahme an berufsbegleitenden Fortbildungen sind fur uns unverzichtbar.

Lehrgdnge der Aus- und Fortbildung finden in Greifswald, Schwerin, Rostock, Neubrandenburg,
Stralsund, Gustrow und Ludwigslust statt.

Dies erfordert Flexibilitdt und Mobilitét. Ein Fiihrerschein fir Pkw (Klasse B) sowie ein eigenes
Fahrzeug, das Sie gelegentlich fur dienstliche Zwecke einsetzen, sind daher erforderlich.

Die Geschéftsstelle des Kommunalen Studieninstituts befindet sich in der Universitéts- und
Hansestadt Greifswald.

Was wir lhnen bieten:

e eine dulerst abwechslungsreiche, interessante und verantwortungsvolle Tétigkeit, die zu einem
erfolgreichen Abschluss der Aus- oder Fortbildung von Nachwuchskréften beitrégt und den
kommunalen Verwaltungen gut ausgebildetes Personal zur Verfligung stellt,

e eine unbefristete Vollzeitstelle (39 Wochenstunden), bewertet mit Entgeltgruppe 8 TVGD (VKA).

lhre Bewerbung richten Sie bitte schriftich oder per E-Mail mit den blichen Unterlagen
(tabellarischer Lebenslauf, Prifungs- und Arbeitszeugnisse, lickenlose Tétigkeitsnachweise) unter
Angabe lhres frihestmoglichen  Eintrittstermins  mit der Kennzeichnung ,vertrauliche
Bewerbungsunterlagen, Stelle Lehrgangsfortbildung” bis zum 31. Juli 2026 an

Herrn Siekmeier, Zweckverband Kommunales Studieninstitut Mecklenburg-Vorpommern,
BrandteichstraRe 20, 17489 Greifswald

bzw. an die Mailadresse info@studieninstitut-mv.de.

Es werden keine Eingangsbestatigungen versendet. Entstandene Bewerbungs- und gegebenenfalls
Fahrtkosten werden nicht erstattet.

Die Riicksendung von schriftlichen Bewerbungsunterlagen erfolgt nur bei Ubersendung eines
ausreichend frankierten und adressierten Freiumschlages.

Ansonsten werden die Bewerbungsunterlagen sechs Monate nach Ablauf der Bewerbungsfrist
vernichtet.

l?ie Datenschutzhinweise des Zweckverbandes finden Sie unter www.studieninstitut-mv.de .Mit der
Ubersendung Ihrer Bewerbung erkléren Sie Ihr Einversténdnis zur Verarbeitung lhrer Daten.

Sofern Sie Fragen zur Stellenausschreibung haben,

richten Sie diese bitte an
Herrn Siekmeier (siekmeier@studieninstitut-mv.de oder 03834 489990).

Greifswald, 10. Juli 2026



