Amtsangehérige Gemeinden:
Bargischow, Blesewitz, Boldekow, Bugewitz,

Butzow, Ducherow, Iven, Krien, Krusenfeide,
A t A kl L d Medow, Neetzow-Liepen, Neuenkirchen, Neu
m n a m - a n Kosenow, Postlow, Rossin, Sarnow,
Spantekow, Stolpe an der Peene
Der Amtsvorsteher

Stellenausschreibung

Das Amt Ankiam-Land sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt in Vollzeit und unbefristet eine/n
Sachbearbeiter Zentrale Dienste (m/w/d)
fur das Fachamt Zentrale Dienste.

Zum Amt Anklam-Land mit Sitz in Spantekow und Ducherow gehéren 18 Gemeinden und ein
Schulverband mit insgesamt rd. 9.500 Einwohnern. Es erwartet Sie eine interessante und
anspruchsvolle Téatigkeit fur die sich stetig weiterentwickelnden Gemeinden.

Sie unterstiitzen die Verwaltungsleitung sowie die Blirgermeister der amtsangehorigen Verwaltung
bei der Wahrnehmung grundiegender Arbeitgeberpflichten, insbesondere nach dem Arbeitsschutz-
gesetz. Zu lhren Aufgaben gehért zudem die Sicherstellung der gesetzlichen Pflichten und Aufgaben
nach der Datenschutz-Grundverordnung. In Wahrnehmung der Aufgaben werden Sie fachlich von
externen Dienstleistern unterstitzt.

Ihre Aufgaben im Wesentlichen:

a) Arbeitsschutz

- Koordination des Arbeits- und Gesundheitsschutzes

- Organisation und Dokumentation von Schutzmafnahmen, u. a. Schulungen, ASA-Sitzungen

- Unterstiitzung bei wiederkehrenden Priifungen, Beschaffungsvorgdngen und Fihrung des
Gefahrstoffkatasters

- Koordination und Unterstitzung beim Erstellen und Anpassen von Geféhrdungsbeurteilungen

- Sicherheitsbeauftragter fur die amtsangehérigen Gemeinden

- Priifung und Nachverfolgung von Ma3nahmen

- Zusammenarbeit mit dem externen Dienstleister, sowie der Unfallkasse, dem LaGuS und anderen
Behdrden

b) Datenschutz

- Erstellung und Fortflihrung eines Verzeichnisses von Verarbeitungstatigkeiten
- Mitwirkung bei der Erstellung von Dienstanweisungen

- Koordinierung von Mitarbeiterschulungen

- Meldung von Datenschutzvorfallen

- Mitwirkung an der Erstellung von Konzepten

¢) sonstige Aufgaben
- Rechnungsbearbeitung, insbesondere der Kommunaltechnik
- Teilnahme/Protokollierung von Sitzungen in Vertretung der Zentralen Servicestelle

Das bringen Sie mit:

- eine abgeschlossene technische Ausbildung oder alternativ abgeschlossene Verwaltungsausbildung

oder vergleichbare Qualifikation
- wiinschenswert Abschiuss eines Lehrganges zum Sicherheitsbeauftragten bzw. Bereitschaft zur

Lehrgangsteilnahme



- winschenswert Berufserfahrung im Bereich Arbeits- und/oder Datenschutz

- winschenswert fundierte Kenntnisse der gesetzlichen Vorschriften und Normen im Bereich
Arbeitssicherheit und Datenschutz

- umfassende Kenntnisse im Umgang mit der Standardsoftware (MS Office-Produkte) und die
Bereitschaft sich weitere Softwareprogramme anzueignen

- Bereitschaft zur regelmaRigen Fort- und Weiterbildung

- ein Uberzeugendes Auftreten und gutes Ausdrucksvermégen in der deutschen Sprache in Wort und
Schrift

- Engagement, Belastbarkeit, Flexibilitat und Teamfahigkeit

- PKW-Fuhrerschein und die Bereitschaft zum Fihren eines Dienstfahrzeuges

Wir bieten lhnen:

- Eingruppierung bei Vorliegen der Formalqualifikationen gemaf Tarifvertrag des 6ffentlichen
Dienstes (TV6D) bis in die Entgeltgruppe 7

- eine sichere Zukunftsperspektive durch ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis

- ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet

- familienfreundliche Arbeitsbedingungen mit flexiblen Arbeitszeiten/Mdglichkeiten der mobilen Arbeit

- Jahressonderzahlung, leistungsorientierte Bezahlung sowie Zusatzaltersversorgung

- 30 Tage Erholungsurlaub bei einer 5-Tage-Woche

- umfangreiche Qualifizierungsangebote

- angenehme Arbeitsatmosphére in einem kollegialen Team

Wenn Sie sich in den Anforderungen wiederfinden, dann bitten wir Sie um Ihre aussagekraftige
Bewerbung bis zum 31.08.2025 per Mail an s.neideck@amt-anklam-land.de oder postalisch an das
Amt Anklam-Land, Rebelower Damm 2, 17392 Spantekow.

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Menschen werden im Rahmen des Schwerbe-
hindertengesetzes bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt berlicksichtigt. Ein
entsprechender Nachweis ist beizuflgen.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen, werden nicht erstattet.

Die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten erfolgt auf der Grundlage des Art. 6 Abs. 1 lit. b
und der Datenschutzgrundverordnung i. V. m. § 10 Abs. 1. des Datenschutzgesetzes MV.
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