
Stellenausschreibung 

Bei der Gemeinde Altenstadt (Wetteraukreis) ist schnellstmöglich die unbefristete Stelle 

eines Sachbearbeiters (m/w/d) für die Kindertagesstätten im Fachdienst Bürgerservice 
(Vollzeit, 39,0 Std./W.) 

zu besetzen. 

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 
•Kita-Plätze An-, Um- und Abmeldungen, Wechsel des Betreuungsmodells, Aufnahme von

Integrationskindern, Erfassung und Bearbeitung der Anträge
•Anwendung der Kita-Satzung
•Abrechnung der Essensentgelte und der Kita-Gebühren
•Platzreservierung für Kinder aus der Tagespflege
•Beantragung von Zuschüssen
•Zusammenarbeit mit Landkreis und Jobcenter bei Kostenerstattungen
•Erstellung von Rundschreiben und Aushängen sowie Listen und Formularen
•Mitwirkung bei der Anpassung der Gebührensätze
•Erstellung von Anträgen auf Förderung
•Abrechnung mit anderen Kommunen: Landeszuschüsse, Kostenerstattung
•Statistiken
• Bedarfsanalyse
• 1 nternetdarstellung

Fachliche und persönliche Anforderungen: 
•Abgeschlossene Verwaltungsausbildung oder eine abgeschlossene kaufmännische

Ausbildung
•Berufliche Erfahrung und Kenntnisse in dem beschriebenen Aufgabengebiet sind von
Vorteil

•Gute Kenntnisse im Bereich der MS-Office-Standardsoftware
•Sorgfältige und engagierte Aufgabenerledigung
•Bürgerfreundlichkeit und Kommunikationsfähigkeit

Die Eingruppierung erfolgt je nach fachlicher und persönlicher Qualifikation bis Entgeltgruppe 
8 TVöD. Wir bieten einen sicheren Arbeitsplatz sowie alle im öffentlichen Dienst üblichen 
sozialen Leistungen (Jahressonderzahlung, Leistungsentgelt, betriebliche Altersvorsorge). 

Fühlen Sie sich angesprochen und bereit für diese interessante Tätigkeit? 
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. Ihre Bewerbungsunterlagen 
(Lebenslauf, Zeugnisse sowie Tätigkeits- und Qualifikationsnachweise) senden Sie bitte 
schriftlich bis zum 05.06.2023 an den: 

GEMEINDEVORSTAND DER 

GEMEINDE AL TENSTADT 

- Personalmanagement -
Frankfurter Straße 11
6367 4 Altenstadt 

Weitere Informationen erteilt das Personalmanagement, Telefon: 06047/800053 

Mit der Einsendung Ihrer Bewerbung erklären Sie sich mit der Verarbeitung Ihrer 
personenbezogenen Daten gemäß § 23 Hessisches Datenschutz- und 
Informationsfreiheitsgesetz (HDSIG) einverstanden. Der Widerruf ist jederzeit möglich, jedoch 
kann Ihre Bewerbung in diesem Fall nicht mehr im Stellenbesetzungsverfahren berücksichtigt 
werden. 


