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Offentliche Stellenausschreibung

Mitarbeiter (m/w/d) fiir die Gemeinwesenarbeit in der Gemeinde Gelbensande

Die Gemeinde Gelbensande sucht zum 01.07.2026 einen Mitarbeiter (m/w/d) fiir den Bereich der
Gemeinwesenarbeit im Mehrgenerationenhaus ,Heidetreff”.

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitbeschaftigung mit 20 Wochenstunden. Die Vergiitung erfolgt
nach der Entgeltordnung des TVOD (Bereich VKA) mit der Entgeltgruppe 4 bei Erfiillung aller
Voraussetzungen.

Der Aufgaben- und Verantwortungsbereich umfasst unter anderem:

e Hausverwaltung fiir das MGH (Mehrgenerationenhaus ,Heidetreff)

Selbststandige Organisation, Verwaltung und Bereitstellung der Raumlichkeiten des MGH fiir

unterschiedliche Zwecke (z.B. fiir gemeindliche Veranstaltungen, Begegnungskaffee, Computer-Kurs,

Ausgabe Rostocker Tafel, Kinder-, Jugend- und Seniorentreffen, Vermietung an Dritte)

- Verwaltung und Planung: Beantwortung von Anfragen, Verwaltung des Buchungskalenders und
Koordination der Nutzer

- Vertragsgestaltung und Abwicklung: Erstellung von Nutzungsvereinbarungen, inklusive Regelungen zur
Reinigung, Haftung unter Einhaltung der Benutzungs- und Entgeltordnung,

- Ubergabe und Dokumentation: Einweisung der Nutzer, Ubergabe und Riicknahme der Raume sowie
Kontrolle der Ausstattung (z. B. Beamer, Tische, Stiihle, Technik)

- Gewahrleistung der Sauberkeit und Funktionalitdt, Uberwachung der Einhaltung der Hausordnung

e Unterstiitzung der Bereiche Heimat- und Kulturarbeit (Kinder- und Jugend / Senioren) sowie

der gemeindlichen Gremien bei der Durchfiihrung von gemeindlichen Veranstaltungen

- Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen einschlieBlich Einkauf, Eindecken, Abraumen, Bewirtung,
Geschirrreinigung, usw.

- Netzwerkarbeit mit Vereinen und sozialen Institutionen

- Enge Zusammenarbeit und Abstimmungen mit dem Kinder- und Jugendbeirat sowie Seniorenbeirat

e Allgemeine Tatigkeiten

- Beschaffung von Verbrauchsmaterial, Kostenabrechnung und Kassenbuchfiihrung (Ein-/ Auszahlungen)
- Zuarbeit zur Haushaltsplanung der Gemeinde

- Ansprechpartner in der Gemeinde fiir das MGH

- Artikel fur das Mitteilungsblatt schreiben (Veranstaltungsplan)

Wiinschenswert sind einschlagige praktische Erfahrungen im Tatigkeitsbereich der Raumvermietung oder
des Eventmanagements. Es wird eine verantwortungsbewusste, einsatzfreudige, freundliche und teamfihige
Person gesucht. Wir erwarten ein ausgepragtes Verstandnis fiir die Belange der dlteren und jungeren
Generation, umfassende soziale Kompetenzen, Zuverlassigkeit und die Bereitschaft Ihre Arbeitszeit flexibel
zu gestalten. Fahrerlaubnis der Klasse B ist wiinschenswert.



Wir bieten:

- Interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit

- Eingruppierung nach dem TVGD je nach personlicher Voraussetzung bis EG 4 mit Jahressonderzahlung
und einen Anspruch auf leistungsorientierter Bezahlung

- Betriebliche Altersvorsorge in Gestalt der Zusatzversorgung im 6ffentlichen Dienst

- 30 Tage Urlaub (bei 5-Tage Arbeitswoche)

Ihre aussagefdahige Bewerbung mit der Kennzeichnung ,Bewerbung Gemeinwesenarbeit” senden Sie bitte
bis zum 17.05.2026 per E-Mail an das Amt Rostocker Heide, Frau Saupe (saupe@amt-rostocker-heide.de)
oder per Post an die Gemeinde Gelbensande {iber das Amt Rostocker Heide, Eichenallee 20a, 18182
Gelbensande.

Entsprechend den Bestimmungen des Gleichstellungsgesetzes M-V sind Bewerbungen von
Schwerbehinderten bei gleicher Eignung erwiinscht. Es werden keine Eingangsbestitigungen versendet.
Unvolistandige Bewerbungen und nach Ablauf der Bewerbungsfrist eingegangene Bewerbungsunterlagen
werden nicht berlicksichtigt. Die Datenschutzhinweise finden sie unter https://www.amt-rostocker-
heide.de. Mit der Ubersendung lhrer Bewerbung erkliren Sie Ihr Einverstandnis zur Verarbeitung Ihrer
personenbezogenen Daten.

Kosten die im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung stehen werden nicht {ibernommen. Bei schriftlichen
Bewerbungen legen Sie bitte einen ausreichend frankierten Rickumschlag bei, sofern Sie die
Bewerbungsunterlagen nach Beendigung des Auswahlverfahrens zuriickerhalten mdchten. Andernfalls
werden diese nach zwei Monaten ordnungsgemal vernichtet.

Ma Ked Labfftzke

1/'"” BU/I;g’érmeister der Gemeinde Gelbensande
Ve




