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S t e l l e n a u s s c h r e i b u n g 
 
Im Bezirk des Amtes für regionale Landesentwicklung (ArL) Leine-Weser wurde 1985 der Verband der 
Teilnehmergemeinschaften Sulingen (VTG Sulingen) gegründet. Der VTG ist eine Körperschaft des öf-
fentlichen Rechts und übernimmt nach dem Flurbereinigungsgesetz (FlurbG) als „Dienstleister“ die 
Aufgaben der beigetretenen Teilnehmergemeinschaften. Die Aufgabenschwerpunkte des VTG sind die 
Finanzielle Abwicklung des Verfahrens sowie Aufgaben zur Herstellung und Unterhaltung der gemein-
schaftlichen Anlagen (z.B. die Bauleitung). In der Geschäftsstelle des VTG Sulingen ist im Bereich der 
allgemeinen Verwaltung zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine unbefristete Stelle in Voll- oder Teilzeit 
(mit einem Stundenumfang von 30 Stunden) zu besetzen.  
 

Das Tätigkeitsfeld umfasst im Wesentlichen: 

• Vornahme sämtlicher Kassenbuchungen und die weitere Abwicklung des Zahlungsverkehrs 

• Erstellen von Leistungsverzeichnissen/Ausschreibungsunterlagen nach den Vorgaben der Bau-
ingenieure/Geschäftsführung 

• Bearbeiten der Anträge zu dem Förderprogramm „Private Pflanzmaßnahmen in der Flurberei-
nigung“ und Vorbereiten der Ausschreibungsunterlagen 

• Unterstützende Arbeiten im Bereich der Baurechnungsprüfung 

• Durchführen von Beitragshebungen nach dem Flurbereinigungsgesetz 

• Abwickeln von Geldausgleichszahlungen nach dem Flurbereinigungsgesetz 

• Vorbereiten und organisieren von Tagungen/Exkursionen 

• Allgemeiner Schriftverkehr und Ablage 
 

Ihr Persönliches Profil: 

• Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in der Verwaltung, im kaufmännischen bzw. büro-
organisatorischen Bereich 

• Gute Kenntnisse und praktische Erfahrung in der Anwendung von MS-Office 

• Ein korrektes, sicheres und freundliches Auftreten verbunden mit Durchsetzungsvermögen 
und Empathie 

• Eigenverantwortlichkeit, Teamfähigkeit sowie eine selbständige und sorgfältige Arbeitsweise 
 

Was bieten wir Ihnen? 

• Eine leistungsgerechte Vergütung zuzüglich einer jährlichen Sonderzahlung. Bei Vorliegen der 
fachlichen und persönlichen Voraussetzungen ist eine Eingruppierung bis zur Entgeltgruppe 
8 TV-L möglich 

• 30 Tage Jahresurlaub, eine betriebliche Zusatzversorgung (VBL) und vermögenswirksame Leis-
tungen 

• eine interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit 

• ein kollegiales und wertschätzendes Arbeitsumfeld 
 
 
Für Rückfragen steht Ihnen Frau Büttner unter der Telefonnummer 04271 9530-250 zur Verfügung. 
 
Das Team des VTG Sulingen freut sich auf Ihre Bewerbung, die Sie bitte bis zum 09.03.2024 einreichen, gerne 
auch per E-Mail an anne-katrin.buettner@vtg-sulingen.de 


