
   

 

 

SAMTGEMEINDE SCHARNEBECK 
DER SAMTGEMEINDEBÜRGERMEISTER 

 

 

Die Samtgemeinde Scharnebeck beabsichtigt zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
Vollzeitstelle für eine/n 

Verwaltungsfachangestellte/n (m/w/d)  
– Fachrichtung Kommunalverwaltung – 

im Fachbereich 1 zu besetzen.  
Die Stelle ist unbefristet.  

Zu den Aufgabengebieten gehört insbesondere  
die Sachbearbeitung rund um das Thema Kindergärten: 
Veranlagung 

 Ermittlung der Kindergartengebühren nach den Satzungen der einzelnen 
Mitgliedsgemeinden und Durchführung der kompletten Veranlagung 

 Bearbeitung, Berechnung und Entscheidung über Anträge auf Ermäßigung der 
Gebühren entsprechenden Satzungsregelungen unter Vorlage der 
Einkommensteuerbescheide der Eltern, bzw. der aktuellen Einkommensnachweise 
einschl. Veranlagung 

 Erarbeitung von Vorschlägen an die Gemeinden bei Anträgen auf 
Zahlungserleichterungen 

 Monatlicher Veränderungsdienst nach den Meldungen der Kindergärten 
Berechnung der zumutbaren Belastung 

 Berechnung der zumutbaren Belastung bei Kindergartenbeiträgen nach § 90 SGB 
VIII, Abs. 3 und 4 einschließlich der Erstellung von Bescheiden 

Ergänzende Kindergartenförderung 

 Abwicklung der Anträge an den Landkreis auf Ausgleichszahlungen für die 
Übernahme von Kindergartengebühren sowie Anträge auf Zuschüsse zu den 
Betriebskosten für die Kindergärten 

 Komplette Abwicklung des Antragsverfahrens nach § 18 a des KiTaG (Besondere 
Finanzhilfe) 

 Durchführung des Antragsverfahrens auf Finanzhilfe nach dem Gesetz über 
Tageseinrichtungen für Kinder (Personal- und Platzanmeldungen gem. 47 SGB VIII) 

Statistik der Jugendhilfe 
 
Darüber hinaus umfasst die Stelle die Aufgabe des Rechnungswesens der 
Mitgliedsgemeinden (Rechnungen der Mitgliedsgemeinden eigenständig anhand der 
Budgets kontieren und buchen). 
 
Die Eingruppierung wird bei Vorliegen der persönlichen Voraussetzungen nach 
Entgeltgruppe 7 TVöD vorgenommen. 
Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen bis zum 07.02.2021 an die 
 
Samtgemeinde Scharnebeck 
Fachbereich 1 – Personal 
Marktplatz 1, 21379 Scharnebeck 
Tel. 04136 / 907 7113 
rathaus@scharnebeck.de 

mailto:rathaus@scharnebeck.de

