
 

 

Der Landschaftspflegeverband Landkreis und Stadt Hof e. V. stellt zum nächstmöglichen Zeit-

punkt  

eine/n Verwaltungsangestellte/n (m/w/d)  
 

in Teilzeit (19,5 Wochenstunden) ein. Die Einstellung erfolgt zunächst befristet für zwei Jahre, 

eine anschließende, unbefristete Weiterbeschäftigung wird bei Bewährung in Aussicht gestellt. 

 

Über uns  

Wir sind ein Verein mit Sitz im Landratsamt Hof. Als Ansprechpartner für den Landkreis, Kom-

munen, Verbände, Behörden sowie Bürgerinnen und Bürger führen wir Pflegemaßnahmen im 

Naturschutz, in der Landschaftspflege und Heckenpflege durch. Ein weiterer Arbeitsschwer-

punkt ist die Durchführung von Biodiversitäts-Projekten aus verschiedenen Förderprogram-

men. 

 

Aufgabenschwerpunkte 

• Stellen von Förderanträgen  

• Aufstellen des Haushaltsplans und der Jahresrechnung, Haushaltsführung  

• Abrechnung durchgeführter Maßnahmen  

• Überwachung der Einnahmen und Ausgaben des Verbands 

• Erledigung des allg. Schriftverkehrs  

• Protokollführung bei Vorstands- und Mitgliederversammlungen  

 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder in einem 

kaufmännischen Beruf  

• gute EDV-Kenntnisse  

• gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit 

• Erfahrung im kommunalen Haushaltswesen und bei der Stellung von Förderanträgen 

wünschenswert  

• serviceorientiertes und freundliches Auftreten, gute Auffassungsgabe, selbstständige 

Arbeitsweise 

 

Wir bieten 

• Vergütung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) einschließlich einer 

Jahressonderzahlung  

• flexible Arbeitszeiten im Gleitzeitmodell  

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen. Bitte übermitteln Sie uns 

diese bis zum 31.01.2024 bevorzugt über unsere Online-Bewerbung oder per Post an das 

Landratsamt Hof – Fachbereich Personal – Postfach 3260, 95004 Hof. Fachliche Auskünfte 

erhalten Sie von Herrn Norbert Sörgel unter Tel. 09281 57-316. 

 

https://my.living-apps.de/gateway/apps/5976fa1ab5f7c9ddc99f98eb/new?view=5976fa1a8259b631c7021ca6

