Mitgliedsgemeinden: Kamem, Klietz, Sandau (Elbe}, Schollene, Schdnhausen (Eibe), Wust-Fischbeck

Verbandsgemeinde Elbe-Havel-Land
Die Verbandsgemeindebiirgermeisterin

Interne/Externe Stellenausschreibung

Die Verbandsgemeinde Elbe-Havel-Land, mit ihren Mitgliedsgemeinden Kamem, Klietz, Sandau (Elbe), Schollene,
Schénhausen (Elbe) und Wust-Fischbeck, befindet sich 6stlich der Elbe im Landkreis Stendal des Bundeslandes Sach-
sen-Anhalt. Ca. 8.350 Einwohner leben in der 360 km? umfassenden Gemeinde, die teilweise im Biospharenreservat
Mittelelbe gelegen ist. Gepragt durch die einmalige Schdnheit der wasser- und waldreichen Natur geben die Flisse der
Region, ,Elbe* und ,Havel*, der Verbandsgemeinde ihren Namen.

In der Verbandsgemeinde Elbe-Havel-Land ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt folgende Stelle zu beset-

zen.

Sachbearbeiter Verwaltung (m,w,d)

Entgeltgruppe 9a TV6D-V
unbefristet mit einer regelmanigen wochentlichen Arbeitszeit von 20 Stunden
mit Option auf Erhéhung der Wochenarbeitszeit (vorbehaltlich der Mittelverfiigbarkeit)

Aufgabenprofil*:

Datenschutz

Interviewen der Mitarbeiter zur Ermittlung personenbezogener Daten

Erstellung von Verarbeitungsverzeichnissen inklusive Ermittlung rechtlicher Grundlagen der einzel-
nen Prozesse

Ermittlung von Aufbewahrungs- und Loschfristen

Ermittlung externer Auftragsverarbeiter und Vertragsgestaitung

Losungsfindung und Beantwortung von datenschutzrechtlichen Fragen aus den einzelnen Fachab-
teilungen, Kindertagesstatten und Schulen

Beratung der verantwortlichen Gremien

Prifung und Anpassung der in der Verwaltung verwendeten Formblatter und Formulare auf Daten-
minimierung und Zweckgebundenheit

Priifung und Anpassung bestehender Einwilligungen

Ermittlung und Erstellung notwendiger fachamtsspezifisch angepasster Einwilligungen

Erstellung der Informationsblatter gemaf Art. 13 und 14 der DSGVO fir Prozesse in der Verwaltung

Arbeitsschutz

Koordinierung und Organisation der erforderlichen Erste-Hilfe-Schulungen, der jéhrlichen Arbeitssi-
cherheitsbelehrungen sowie der notwendigen arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchungen im Zu-
sammenwirken mit der Fachkraft fir Arbeitssicherheit einer externen Firma

Griindung und Leitung des Arbeitsschutzausschusses einschlieflich aller in diesem Zusammenhang
stehenden Aufgaben

Koordinierung der Dokumentation und Aktualisierung von Gefahrdungsbeurteilungen fiir alle Amter,
Mitgliedsgemeinden sowie zugehérige Kindertagesstatten und Grundschulen



Grundschulen

= Erster Ansprechpartner fir alle Anliegen

= Kosten- und Budgetplanungen sowie Zuarbeiten zum Haushaltsplan
= Einholung von Angeboten

= Erstellung von Leistungsverzeichnissen

* Arbeitsaufgaben nicht abschlieRend

Was erwarten wir von lhnen:

1. fachliche Voraussetzungen

= abgeschlossene Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestellten bzw. erfolgreicher Abschluss des Be-
schéftigtenlehrganges B1 oder eine vergleichbare Ausbildung, die zur Wahrnehmung der dargelegten
Aufgaben beféhigt

= umfangreiche und aktuelle Kenntnisse auf dem Gebiet des Daten- und Arbeitsschutzes oder die Bereit-
schaft, sich diese schnellstméglich anzueignen

= grundlegende IT-Kenntnisse

2. personliche Voraussetzungen

= Teamfahigkeit, Organisationstalent und Kooperationsbereitschaft, verbunden mit einem hohen Durchset-
zungsvermdgen und hoher Konfliktfahigkeit

= Sicheres Auftreten und Eigeninitiative sowie ein zielgerichteter, effizienter und strukturierter Arbeitsstil

= selbststéndige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

= Fdhrerschein Kiasse B

= Bereitschaft zur Ubernahme von Rufbereitschaftsdiensten

Sollten Sie personalrechtliche Fragen zur ausgeschriebenen Stelle haben, gibt Ilhnen Frau Koether unter der
Tel-Nr.: (039323) 840-19 gern Auskinfte.
Fir fachspezifische Fragen steht lhnen Frau Friedebold unter der Tel-Nr.: (039323) 840-11 zur Verfigung.

lhre schriftliche Bewerbung mit den vollstéandigen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugniskopien, Arbeitszeugnisse
oder Beurteilungen, lickenloser Tatigkeitsnachweis) richten Sie bitte bis zum 30.09.2019 an:

Verbandsgemeinde Elbe-Havel-Land
z. Hd. der Verbandsgemeindebirgermeisterin
Bismarckstralte 12, 39524 Schénhausen (Elbe)

oder als Online-Bewerbung (max. 4 MB, Dateianhdnge ausschlieBlich im PDF-Format) an:

personal@elbe-havel-land.de

Hinweise:

Bevor Sie sich bewerben, beachten Sie bitte die Datenschutzhinweise auf unserer Homepage
www.elbe-havel-land.de unter dem Punkt ,,Verwaltung®, ,Datenschutz®, ,informationspflicht im Be-
werberverfahren®.

Die Stelle ist fiir Frauen und Manner in gleicher Weise geeignet.

Eingangsbestatigungen werden nicht erstellt. Die Riicksendung der Bewerbungen kann nur erfolgen, wenn
ein ausreichend groRer frankierter Riickumschlag beigefiigt ist. Ansonsten werden die Unterlagen drei Mo-
nate nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens vernichtet.

Kosten in Zusammenhang mit der Bewerbung einschlieBlich Reisekosten werden nicht ibernommen.

— =
Friedebold
Verbandsgemeindebiirgermeisterin



