Das wachsende Mittelzentrum Nauen mit rund 20.000 Einwohnern liegt am westlichen Stadt-
rand der Metropole Berlin. Nur 43 Kilometer vom Alexanderplatz entfernt und mit dem Auto
oder dem Regionalexpress in weniger als einer Stunde erreichbar, lebt man hier in den 14
Ortsteilen idyllisch im Griinen oder in der aufstrebenden Kernstadt mit ihrer liebevoll restau-
rierten Altstadt. Hier finden die Nauener/-innen alle 6ffentlichen Einrichtungen und missen
daruber hinaus auf die Annehmlichkeiten, die die Nahe zur Hauptstadt bietet, nicht verzich-
ten. Im Landkreis Havelland gelegen, bietet Nauen daruber hinaus viel Natur und touristische
Sehenswiurdigkeiten, wie das Dorf Ribbeck mit seinem beriihmten Birnbaum.

Die Nauener Stadtverwaltung ist eine familienfreundliche und zukunftsorientierte Arbeitgebe-
rin mit rund 170 Beschaftigten, die taglich mit hohem Engagement daflr sorgen, dass das
Leben und Arbeiten in Nauen jeden Tag ein Stlick besser werden. Werden Sie ein Teil da-
von und unterstitzen uns in unserem Dienst fur die Gemeinschaft.

Bei der Stadt Nauen ist zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine unbefristete Stelle
Sachbearbeitung Kommunale Kitas

ZU besetzen.

Die Stadt Nauen und ihre Ortsteile nehmen eine dynamische Entwicklung. Entsprechend
entwickelt sich die Bildungslandschaft. Im Sachgebiet Bildung und Soziales werden alle Auf-
gaben in den Bereichen Schule und Kita, Kinder- und Jugendarbeit sowie Férderung sozialer
Projekte und des Sports wahrgenommen.

Die Stelle umfasst im Wesentlichen folgende Aufgaben:

e Verwaltung und Bewirtschaftung der kommunalen Kitas, des Stadtbads und der
Sportplatze
- Gebaude- und Grundstlcksunterhaltung
- Mitwirkung beim Abschluss von Wartungs- und Dienstleistungsvertragen
- Bearbeitung bestehender Mietvertrage
- Mitwirkung bei der Umsetzung von Schutzmallinahmen (Hygieneschutz, Arbeits-
schutz, Brandschutz)
- Beschaffung und Ausschreibung von Ausstattung
- Foérdermittelbearbeitung
- Haushaltsplanung, Budgetbearbeitung und Budgetcontrolling, Haushaltssachbe-
arbeitung
¢ Kita-Angelegenheiten
- Mitwirkung Kita-Ausschuss
- Mitwirkung Betriebserlaubnisverfahren sowie Anpassungen von Satzungen, Kon-
zeptionen und Vertragen
- Beantragung, Bewirtschaftung und Abrechnung sowie Verwendungsnachweispri-
fung von Foérderungen (z.B. KIP, LAG, GAK)



e Vergabeverfahren flir das Sachgebiet
- Beratung und Betreuung bei Vergabeverfahren
- Ausschreibung und Abwicklung von Konzessionsvertragen (z. B. Essensvergabe
in Schulen und Kitas)
o Erstellung von Statistiken

Was sollten Sie mitbringen?

Das bringen Sie mit:
e Eine abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich
e Sicherer Umgang mit MS Office
e Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Idealerweise verfligen Sie iber:
e Erfahrung in der offentlichen Verwaltung
o Kenntnisse im Haushalts-, Fordermittel- oder Vergaberecht
e Praxis im Umgang mit Fachsoftware (z. B. mpsNF)

Ferner erwarten wir von Ihnen:

o Kommunikationsstarke und Organisationsgeschick
Souveranes Auftreten im Umgang mit verschiedenen Ansprechpartnern
Bereitschaft, Verantwortung zu tbernehmen und Prozesse aktiv mitzugestalten
Bereitschaft zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung
Fuhrerschein der Klasse B

Die Stadt Nauen bietet:

o Unbefristete Anstellung im 6ffentlichen Dienst mit 35 Wochenstunden (voraussichtlich
auf Vollzeit erweiterbar)

Vergutung nach EG 8 TVoD-VKA

Flexible Arbeitszeiten und gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Méglichkeiten zur fachlichen Weiterbildung

Zuschuss zum OPNV (VBB-Firmenticket)

Fahrradleasing und Gesundheitsangebote (EGYM Wellpass)

Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz in einem engagierten Team

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (tabellarischer Lebenslauf, Zeugnisse, Referenzen, ...)
bis zum 19.04.2026 vorzugsweise per E-Mail (als PDF) unter Benennung des Betreffs ,,SB
Kommunale Kitas“ an:

bewerbungen@nauen.de

oder postalisch an

Stadt Nauen
Personalamt
Rathausplatz 1
14641 Nauen

Bewerbungen per E-Mail sind moglichst in einem PDF-Dokument zusammen zu fassen.
Bei einer Bewerbung auf dem Postweg beachten sie bitte, dass Kopien lhrer Unterlagen ge-

nigen, da wir Ihnen diese nicht zurlicksenden. Diese werden nach Abschluss des Verfah-
rens datenschutzkonform vernichtet.


mailto:personal@nauen.de

Die Information zur Erhebung von personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person
nach Artikel 13 DS-GVO koénnen Sie unserer Homepage unter folgendem Link entnehmen:
ds-gvo-bewerber.pdf (nauen.de).

Kosten, die mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet.

Fur weitere Auskinfte zur Tatigkeit steht lhnen die Teamleiterin Kita, Frau Schulze (Tel.
03321/408-312), gern zur Verfigung. Auskiinfte das Bewerbungsverfahren betreffend erhal-
ten Sie Uber Herrn Plato (Tel. 03321/408-252).

Die Vorstellungsgesprache werden voraussichtlich in der KW 18 stattfinden.


https://www.nauen.de/media/3826/ds-gvo-bewerber.pdf

