
 

 

 

Die Gemeinde Bad Tabarz (ca. 4100 Einwohner) ist Träger der beiden Kindertageseinrichtungen im 
Gemeindegebiet und sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Sachbearbeitung für die Kindertagesstätten (w/m/d) 

Sie erwartet eine anspruchsvolle, vielseitige und interessante Tätigkeit in einem 
familienfreundlichen Arbeitsumfeld mit folgenden Aufgabenschwerpunkten: 

- Koordination aller Angelegenheiten der Kindertageseinrichtungen in der Verwaltung und 
Unterstützung bei der Sicherstellung der Trägerverantwortung 

- Einhalten der gesetzlichen Grundlagen und Hygienevorschriften in den Kindertagesstätten 
- Gewährleistung aller Anforderungen für den sicheren Betrieb der Kindertagesstätten und 

Sicherstellung der Betriebserlaubnisse 
- Elternarbeit und Beschwerdemanagement 
- Kooperation mit Behörden und Institutionen 
- Mitarbeit bei der Koordination des Personaleinsatzes, der Fortbildung und Qualifizierung des 

pädagogischen Personals sowie enge Zusammenarbeit mit dem Personalamt hinsichtlich der 
Personalbetreuung 

- Unterstützung bei der Einführung der Kita-Software KIVAN 

Was wir erwarten: 

- abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder 
vergleichbarer Abschluss 

- Erfahrung aus einer Tätigkeit in der öffentlichen Verwaltung, insbesondere im Bereich der 
Verwaltung von Kindertageseinrichtungen wünschenswert 

- Kenntnisse der einschlägigen Rechtsvorschriften (z.B. ThürKigaG, ThürKO) 
- gute EDV-Kenntnisse in den gängigen Office-Anwendungen, Erfahrungen mit dem Programm 

Regisafe wünschenswert 
- ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit 
- eine strukturierte, selbstständige Arbeitsweise 

Was wir bieten: 

- eine Teilzeitbeschäftigung mit 30 Wochenstunden 
- einen sicheren und unbefristeten Arbeitsplatz mit einer tarifgerechten Vergütung 
- eine Jahressonderzahlung und ab dem 01.01.2023 monatliche Sachbezüge 
- ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem kollegialen Team 
- Vergütung entsprechend der persönlichen Voraussetzungen nach den geltenden Vorschriften 

des TVöD 
- vielfältige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
- flexible und familienfreundliche Arbeitszeitgestaltung 

 

 



 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie Ihre Bewerbung bitte bis zum 02.12.2022 mit 
vollständigen Nachweisen und unter Angabe Ihres nächstmöglichen Eintrittstermins an die 
 
Gemeindeverwaltung Bad Tabarz 
Theodor-Neubauer-Park 1 
99891 Bad Tabarz  
 
oder an hauptamt@tabarz.de 

Bei ersten Fragen zur Stelle steht Ihnen Frau Jasmin Marx unter der Telefonnummer 036259/ 564-36 
gern zur Verfügung. 

Im Sinne der Gleichstellung und Chancengleichheit aller Mitarbeitenden sind Bewerbungen von 
Frauen und Männern gleichermaßen erwünscht. Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter 
Menschen werden bei vergleichbarer Qualifikation und Leistung bevorzugt berücksichtigt. Ein 
entsprechender Nachweis ist der Bewerbung beizulegen. Die Stelle ist in gleicher Weise für alle 
Geschlechter geeignet, unabhängig von deren kultureller, religiöser und sozialer Herkunft, Alter, 
Weltanschauung oder sexueller Identität. 

Vorsorglich weisen wir darauf hin, dass Aufwendungen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung 
entstehen, nicht erstattet werden. Anlagen und Nachweise zur postalischen Bewerbung sind in Kopie 
einzureichen; eine Bewerbungsmappe ist nicht erforderlich. Mit Ihrer Bewerbung erklären Sie sich 
damit einverstanden, dass die Gemeinde Bad Tabarz die von Ihnen übermittelten Daten im Rahmen 
des Bewerbungsverfahrens erheben, verarbeiten und nutzen darf. Nach Abschluss des 
Stellenbesetzungsverfahrens werden die Bewerbungsunterlagen nicht berücksichtigter Bewerber/ 
Bewerberinnen entsprechend § 27 Abs. 4 ThürDSG i. V. m. Art. 17 Abs. 1a DSGVO vernichtet. Wird 
die Rücksendung der Bewerbungsunterlagen gewünscht, ist ein ausreichend frankierter und 
adressierter Rückumschlag beizufügen.  

 
gez. Ortmann 
Bürgermeister 
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