
 
Zweckverband Veterinär- und Lebensmittelüberwachungsamt 
Jena-Saale-Holzland (ZVL J-SH) 
 

 

 
 
Der Zweckverband Veterinär- und Lebensmittelüberwachungsamt Jena-Saale-Holzland, mit Sitz in Stadt-
roda, sucht im Referat Allgemeiner Geschäftsbereich, befristet für den Mutterschutz und der sich anschlie-
ßenden Elternzeit, zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
 

Sachbearbeiter Haushalt/Verwaltung (m/w/d)  
in Teilzeit (35 Std./Woche) 

 

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

 Mitarbeit bei der Überwachung, Erstellung und Vollzug des Haushaltes 

 Mitarbeit bei der Anlagenbuchhaltung und statistischen Berichtswesen 

 Mitarbeit bei der Beschaffung 

 Vorbereitung von Vergabeverfahren und Verträgen 

 Mitwirkung bei Verwaltungs- und Ordnungswidrigkeitsverfahren 
 

Unsere Erwartungen an Sie: 

 Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellter, Bürokauffrau/-mann, 
Kauffrau/-mann für Bürokommunikation bzw. Büromanagement oder vergleichbar 

 sicherer Umgang mit Office-Anwendungen (Word und Excel) werden vorausgesetzt 

 einjährige Berufserfahrung im oben genannten Aufgabenbereich wünschenswert  
aber nicht Bedingung 

 Kenntnisse der Fachanwendungen S-Firm, HKR (ab-Data) sind wünschenswert 
 
Es erwartet Sie eine verantwortungsvolle Tätigkeit mit einer den persönlichen Voraussetzungen entspre-
chenden attraktiven Vergütung in der Entgeltgruppe 7 (TVöD) in Teilzeit mit 35 Wochenstunden. Die 
Einstellung erfolgt befristet für den Mutterschutz und der sich anschließenden Elternzeit voraussichtlich 
bis Oktober 2023. 
 
Schwerbehinderte Bewerber/Bewerberinnen werden bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher 
Leistung bevorzugt berücksichtigt. 

 
Sie zeichnen sich durch eine selbstständige, strukturierte Arbeitsweise aus und besitzen sehr gute kom-
munikative Fähigkeiten? Zudem sind Sie teamfähig, belastbar, zuverlässig und verfügen über ein freund-
liches sowie sicheres Auftreten? 
 
Dann richten Sie Ihre aussagekräftigen und vollständigen Bewerbungsunterlagen per Post bis spätestens 
27.06.2022 (Posteingang) an: 
 

ZVL Jena-Saale-Holzland 
Kennziffer: SBHH/V06-2022 

Kirchweg 18 
07646 Stadtroda 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

 
Bei Fragen stehen wir Ihnen gern unter 036428 5409840 zur Verfügung. 

 
Die Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen bezüglich des Datenschutzes wird garantiert. 
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