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Arbeiten im Offentlichen Dienst Sachsen

Freistaat

SACHSEN

Wir stellen ein!

Ort:
Dresden

Start: 01.04.2026

Stellenbesetzung:
befristet bis
31.03.2028

Bewerbungsfrist:
02.03.2026

peoplemages/c m
—_—

Sachbearbeiter/in Reisekosten (m/w/d)

im Landesamt fur Archaologie Sachsen, einem Staatsbetrieb im Geschéaftsbe-
reich des Sachsischen Staatsministeriums fur Wissenschaft, Kultur und Touris-
mus

&8 Uber uns

Das Landesamt fur Archaologie Sachsen ist ein Staatsbetrieb im Geschéftsbereich des Sachsi-
schen Staatsministeriums fur Wissenschaft und Kunst. Als Fachbehorde ist es mit mehreren Stand-
orten zustandig fur die Archaologie im Freistaat Sachsen und fur das Staatliche Museum fiir Archa-
ologie Chemnitz (smac). Seine Aufgaben sind der Schutz die Dokumentation, und die Prasentation
archaologischer Denkmale im Freistaat Sachsen.

Die ausgeschriebene Position umfasst verantwortungsvolle Tatigkeiten im Bereich Reisekosten
und ist insbesondere fur die Bearbeitung der Reisekosten von Grabungsmitarbeitern zustandig.

I’s Interessante Aufgaben

Wir freuen uns auf Ihre Unterstitzung in folgenden Aufgabenbereichen:
— Bearbeitung von Dienst- und Fortbildungsreiseantragen
— Abrechnung von Reisekosten nach dem SachsRKG
— Kontieren — Zuordnung Kostenstelle und Kostentrager.



IQLE  Wir bieten lhnen

Wir bieten IThnen eine verantwortungsvolle Tatigkeit mit Gestaltungsspielraum in einem kollegialen
Team, flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten inkl. der Mdglichkeit mobiler Arbeit im Rahmen
der geltenden Dienstvereinbarungen, das Angebot eines Jobtickets, Fort- und Weiterbildungsmag-
lichkeiten, die attraktiven Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes, wie 30 Tage Urlaub, Jahres-
sonderzahlung etc.

Vergutung:

Die Eingruppierung erfolgt unter Berlcksichtigung der persoénlichen Voraussetzungen und der zur
Ubertragung vorgesehenen Aufgaben bis in die Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrages fiir den 6ffentli-
chen Dienst der Lander.

Arbeitszeit:

Die Arbeitszeit betragt 40 Stunden wdchentlich.

Grundsatzlich ist auf dieser Stelle eine Beschéftigung in Teilzeit moglich. Falls Teilzeitarbeit Ihr
Wunsch sein sollte, geben Sie bitte in lhrer Bewerbung die gewiinschte Arbeitszeit pro Woche so-
wie deren Verteilung auf die Arbeitstage an.

v/ Sie bringen mit

— eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder einen Abschluss als Verwaltungsfachan-
gestellte/r (w/m/d)

— sehr gute Kenntnisse des Sachsischen Reisekostengesetzes (SachsRKG) oder des Bundesrei-
sekostengesetzes (BRKG) und des steuerlichem Reisekostenrechts (EStG)

— grundliche und vielseitige Kenntnisse des Verwaltungs- und Haushaltsrechts

— einen sichereren Umgang mit den einschlagigen Softwareprogrammen von MS-Office, insbe-
sondere Excel

— ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und Teamorientierung

— von Bewerberinnen und Bewerbern (m/w/d) deren Muttersprache nicht Deutsch ist, erwarten
wir sehr gute Deutschkenntnisse (mindestens Niveau C1GER).

Die Tatigkeit erfordert ein hohes Mal3 an Verantwortungsbewusstsein, Gewissenhaftigkeit und
Belastbarkeit. Zuverlassigkeit, sicheres Auftreten sowie eine selbststandige Arbeitsweise wer-
den bei einer Auswahl hoch bewertet.

> Ihre Bewerbung

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (u. a. Lebenslauf, weitere Zeugnisse), insbesondere auch von
Frauen, per E-Mail an bewerbungen@Ifa.sachsen.de.
Bitte fassen Sie die Anlagen in einer PDF-Datei (max. 10 MB) zusammen.



Alternativ kdnnen Sie Ihre Bewerbung gerne auch postalisch an das Landesamt fiir Arch&ologie
Sachsen, Sachgebiet Personal, Zur Wetterwarte 7, 01109 Dresden senden.

Mochten Sie Ihre eingereichten Unterlagen zurtickerhalten, fligen Sie Ihrer Bewerbung bitte einen
mit Ihrer Anschrift versehenen, frankierten Rickumschlag (nur Deutsche Post) in ausreichender
Grolie bei.

Die Befristung erfolgt auf der Grundlage von 8§ 14 Abs. 2 des Teilzeit- und Befristungsgesetzes
(TzBfG). Daher kdnnen Bewerber und Bewerberinnen (w/m/d), welche bereits in einem befristeten
oder unbefristeten Beschaftigungsverhaltnismit dem Freistaat Sachsen gestanden haben, nicht be-
ricksichtigt werden.

Eine entsprechende formlose Erklarung ist den Bewerberunterlagen beizufiigen.

Als Ansprechpartnerin steht Ihnen Frau Kaiser-Doert, unter der Rufnummer 0351/8926-710 gerne
zur Verfugung.

Schwerbehinderte Menschen und ihnen gleichgestellte Personen berlicksichtigen wir bei gleicher
Eignung bevorzugt. Gehdren Sie zu diesem Personenkreis, fligen Sie bitte Ihrer Bewerbung einen
Nachweis bei.

Wir setzen auf ein Arbeitsumfeld, an dem jeder Mensch gleichberechtigt und selbstbestimmt teilha-
ben kann und freuen uns Uber Bewerbungen von Menschen ungeachtet der ethnischen Herkunft,
des Geschlechts, des Alters, der Religion oder der Identitat.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdrtcklich erwinscht.

Bei auslandischen Bildungsabschliissen bitten wir um Ubersendung entsprechender Nachweise
uber die Gleichwertigkeit mit einem deutschen Abschluss (https://www.kmk.org/zab/zentralstelle-
fuer-auslaendisches-bildungswesen.html -> Zeugnisbewertung).

Das Landesamt fur Archaologie Sachsen verarbeitet die von Ihnen bereitgestellten personenbezo-
genen Daten zur Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens auf Grundlage von § 11 Abs. 1 Satz 1
Sachsisches Datenschutzdurchfiihrungsgesetz. Weiterfihrende Informationen zum Datenschutz
erhalten Sie unter:

https://www.Ifa.sachsen.de/stellenangebote-3973.html.



