
Die Stadt Doberlug-Kirchhain beabsichtigt die Stelle

Leiter Zentraler Service / Innere Verwaltung (m/w/d)
(Vollzeit)

unbefristet zum nächstmöglichen Zeitpunkt zu besetzen.

Ihre wesentlichen Aufgaben:

• Leitung und Führung des Fachbereichs mit den Sachgebieten Personal und Organisation, 
Bezüge, EDV, Archivwesen und Öffentlichkeitsarbeit, 

• Leitung und Führung der Stabstelle Digitalisierung
• Ständige Weiterentwicklung des Verwaltungsservices durch Umsetzung von Maßnahmen zur 

Prozess- und Aufgabenoptimierung und im Rahmen der fortschreitenden Digitalisierung
• Organisation und Überwachung des allgemeinen Dienstbetriebes
• Aufgaben der Wahlbehörde und des Datenschutzes
• Gestaltung und Mitbegleitung der touristischen Infrastruktur

Ihr Profil:

• Abschluss als Diplom-Verwaltungswirt/in (FH) oder vergleichbarer Abschluss, wie z.B.
Bachelor of Arts (Public Management), Verwaltungsfachwirt/in mit der Befähigung zum
gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst

• fundierte Rechtskenntnisse in den Bereichen öffentliches Dienstrecht, Arbeitsrecht, 
Kommunalrecht, Verwaltungsrecht

• mehrjährige Berufserfahrung in einer öffentlichen Verwaltung, vorzugsweise in einer 
leitenden Position

• IT-Affinität und Aufgeschlossenheit gegenüber neuen Themen und technologischen 
Entwicklungen, insbesondere auf dem Gebiet der Digitalisierung

• Bereitschaft, auch außerhalb der üblichen Arbeitszeiten für die Stadt tätig zu sein
• sicheres und selbstbewusstes Auftreten 
• Fähigkeit und Bereitschaft zur zügigen Einarbeitung in neue Aufgabengebiete sowie zur 

ständigen Fortbildung
• sicherer Umgang mit den MS-Office-Produkten und einem Zentralen 

Dokumentenmanagementsystems
• Führerschein der Klasse B 

Wir bieten Ihnen:  
• die Möglichkeit der beruflichen Weiterentwicklung in einem anspruchsvollen und 

interessanten Aufgabengebiet
• Flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelung
• eine leistungsgerechte Vergütung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD-

VKA) zuzüglich aller üblichen Sozialleistungen und einem betrieblichen 
Gesundheitsmanagement

 
Wollen Sie sich der Herausforderung dieser vielseitigen und anspruchsvollen Position stellen? 



Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung, die Sie bis spätestens zum 26.01.2024 an folgende 
Adresse richten:

Stadtverwaltung Doberlug-Kirchhain
Am Markt 8

03253 Doberlug-Kirchhain

oder per E-Mail an personal@doberlug-kirchhain.de (nur im PDF-Format)

Hinweise:

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt und sollten 
bereits in ihrer Bewerbung auf ihre Schwerbehinderteneigenschaft hinweisen.

Bitte haben Sie Verständnis dafür, dass aus Kostengründen keine Eingangsbestätigungen verschickt 
werden und die Rücksendung der Bewerbungsunterlagen nur möglich ist, wenn der Bewerbung ein 
ausreichend frankierter Rückumschlag beiliegt.

Für weitere Auskünfte steht Ihnen der Bürgermeister, Herr Broszinski, (Tel.: 035322 39-100) gern zur 
Verfügung.

mailto:personal@doberlug-kirchhain.de

