RZVIC

Ruhegehalts- und
Zusatzversorgungskasse
des Saarlandes

Stellenausschreibung

Wir sind eine Korperschaft des offentlichen Rechts mit Sitz in Saarbruicken.

Als regionaler, zuverlassiger und kompetenter Partner kimmern wir uns mit unseren tber 70
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern um die Bezilige und Versorgung der Beschéftigten unserer
Mitglieder aus dem o6ffentlichen Dienst des Saarlandes.

In der Eigenverwaltung betreuen wir kaufmannisch wie technisch Wohn- und Geschaftsein-
heiten in Saarbriicken und Umgebung.

Unsere Motivation ist die zukunftssichere Erhaltung unserer Bestandsimmobilien, ein ausge-
pragtes Servicedenken und eine zufriedene und besténdige Mieterschatft.

Zur Erfullung unserer Aufgaben suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt
eine Sachbearbeiterin/einen Sachbearbeiter

im Dezernat Finanzen, Sachgebiet Immobilien.
Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere folgende Aufgaben:

e Sachbearbeitung in der kaufmannischen Immobilienverwaltung, u. a.
o Vermietung von Wohnungsflachen sowie Wohnraumbesichtigungen und -ab-
nahmen
o Ansprechperson fur Mietinteressentinnen und -interessenten, Registrierung und
Beratung, Fuhren der Korrespondenz
o Erstellung von Mietvertradgen, Nachtragen und Aufhebungsvereinbarungen
o Erstellung und Priifung von Heiz- und Betriebskostenabrechnungen

e Unterstutzung bei allen Aufgaben des Objektmanagements, u. a.
o die Bearbeitung und Pflege von Objekt-, Mieter- und Bestandsdaten in der
Fachanwendung PowerHaus
o Vorbereitung, Bearbeitung und ggfls. Ausfertigung von Standard-Pacht-, Haus-
meister- und Gestattungsvertragen
o Vorbereitung von Wartungs- und Versicherungsvertragen,
Abwicklung von Kleinreparaturen
o Unterstiitzung bei der Erstellung und Pflege von Unterlagen fiir Vergabeverfah-
ren

O

e Rechnungsbearbeitung und Verbuchung von Zahlungsvorgéangen

e allgemeine Blro- und Verwaltungstatigkeiten



Die Vergutung erfolgt in Abhangigkeit von Qualifikation und einschlagiger Berufserfahrung
bis zur Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrages fir den 6ffentlichen Dienst (TV6D).

Es handelt sich um einen Vollzeitarbeitsplatz, eine Besetzung in Teilzeit, jedoch idealerweise
mit einer regelmafigen Arbeitszeit von mindestens 75 % einer Vollzeitkraft ist denkbar; eine
Beschaftigung von zwei sich hinsichtlich ihrer Arbeitszeit ergédnzenden Teilzeitkraften im
Wege des Jobsharings ist nicht ausgeschlossen.

Bewerben kénnen sich:

idealerweise Personen mit einer erfolgreich abgeschlossenen kaufmannischen Aus-
bildung im Immobilien-/Facilitybereich
alternativ:

o Personen mit abgeschlossener kaufménnischer Ausbildung oder mit abge-
schlossener Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. mit abge-
schlossenem Angestelltenlehrgang |

o Personen mit einer abgeschlossenen Ausbildung im technischen/handwerkli-
chen Bereich, soweit hachweislich Berufserfahrung in einer einschlagigen kauf-
mannischen Téatigkeit nachgewiesen werden kann

von Vorteil ist eine Prufung mit mindestens befriedigendem Ergebnis

von Vorteil ist eine einschlagige Berufserfahrung im Immobilienbereich/Facilityma-
nagement, z. B. bei einer Hausverwaltung, einem Immobilienmakler, o. &.

von Vorteil sind Kenntnisse in der Hausverwaltungs-Software PowerHaus

Wir erwarten von |lhnen auRerdem:

eine sorgfaltige, termingerechte und zielgerichtete Arbeitsweise

Teamgeist und hoéfliches, respektvolles und zuvorkommendes Auftreten gegeniiber
Mieterinnen/Mietern und Mietinteressentinnen/Mietinteressenten

ein sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

FUhrerschein der Klasse B

Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungsmal3nahmen

Bereitschaft, Termine im AuRendienst wahrzunehmen und das eigene Privatfahrzeug
gegen Kostenerstattung zur Verfligung zu stellen

Wir bieten Ihnen:

einen sicheren, diskriminierungsfreien Arbeitsplatz

eine verantwortungsvolle, interessante und abwechslungsreiche Téatigkeit in einem
attraktiven Arbeitsumfeld mit guten Arbeitsbedingungen

einen guten Arbeitseinstieg durch eine bestmdgliche, intensive Einarbeitung

einen modern ausgestatten Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeitmodellen bei regel-
mafRigem Arbeitszeitumfang

vielfaltige fachspezifische und fachibergreifende interne und externe Fort- und Wei-
terbildungsmaglichkeiten

die Moglichkeit, das Jobticket zu nutzen

alle Leistungen eines modernen 6ffentlichen Arbeitgebers, insbesondere eine trans-
parente und zuverlassige Bezahlung mit einer betrieblichen Zusatzrente

eine jahrliche Sonderzahlung



e ein Leistungsentgelt basierend auf systematischen Leistungsbewertungen

¢ Vermdgenswirksame Leistungen

o Vereinbarkeit von Familie und Beruf fir eine ausgewogene Work-Life-Balance

e eine Arbeitsstétte in attraktiver Innenstadtlage mit optimaler Anbindung an das
OPNV-Netz

o die Mdglichkeit, mobil zu arbeiten

Haben wir lhr Interesse geweckt? Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

Bitte bewerben Sie sich bis spatestens 09.08.2024 ausschlief3lich tber die Internetplattform
https://www.interamt.de (Angebots-ID 1162978).

Schriftliche Bewerbungen werden im Auswahlverfahren nicht beriicksichtigt und auch nicht
zurlickgeschickt.

Bei gleicher Eignung werden Menschen mit Behinderung im Rahmen der gesetzlichen Best-
immungen bevorzugt bericksichtigt.

Mit der Zusendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erklaren Sie sich mit unseren Datenschutz-
bestimmungen einverstanden. Diese finden Sie auf unserer Homepage unter
https://www.rzvk-saar.de/datenschutz

Die im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung entstehenden Kosten kdnnen nicht erstattet
werden.

Bei Ruckfragen oder Problemen bei Ihrer Bewerbung kénnen Sie sich gerne an Frau Lehner
(Telefon: 0681 40003-453, E-Mail: sgll@rzvk-saar.de) wenden.
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