
 

 

S t e l l e n a u s s c h r e i b u n g 

- öffentlich - 
Waren (Müritz), 09.09.2024 

 
Die Stadt Waren (Müritz) als Mittelzentrum mit ca. 21.500 Einwohnern ist ein Heilbad und liegt im 
Landkreis Mecklenburgische Seenplatte, direkt an der Müritz. Wir bieten zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt eine unbefristete Stelle als 
 

Vollstrecker/-in (m/w/d) 
 
in Vollzeit und einer Vergütung in der Entgeltgruppe 7 TVöD/VKA zu besetzen. 
 
Aufgabenschwerpunkte: 

• Ermittlung von Vollstreckungsvoraussetzungen und Rücklaufbearbeitung 

• Erfassung und Rücknahme von Vollstreckungsaufträgen 

• Abnahme Vermögensauskünfte 

• Zusammenarbeit mit dem Arbeitsamt, Creditreform, Schufa, ARD/ZDF Deutschlandradio, 

Jugendamt, Betreuern, Schuldnerberatung und Banken 

• Berechnung von Säumniszuschlägen bzw. Zinsen bei privatrechtlichen Aufträgen 

• Lohn-, Miet-, Konto- und Finanzamt Pfändungen erstellen und überwachen 

• Kontakt mit Gläubigern und juristischen Personen zur Klärung offener Forderungen 

• Ratenzahlungsvereinbarungen prüfen und abschließen 

• Vereinbarungen über Vollstreckungsaussetzungen treffen 

• Widerspruchsbearbeitung 

• Zahlungseingange erfassen und Zahlungsfristen kontrollieren 

• Bearbeitung des Kontoauszuges sowie Verbuchen der Eingänge auf offene Forderungen 

sowie Überweisung an Dritte veranlassen 

• Überwachen von Insolvenzverfahren, Abschlussberichten, Restschuldbefreiung, 

Masseunzulänglichkeit 

• Einholen von Informationen zu Insolvenzverfahren 

• Durchführen von Verhandlungen mit den Insolvenzverwaltern 

• Zusammenarbeit und Beratung der Fachämter 

• Erstellung von Sicherungshypotheken je nach Aktenlage und Ermessen 

• Beantragung von Grundbuchauszügen 

• Antragstellung für Zwangsversteigerungen an das Amtsgericht 

• Kontrolle der Mahnbescheide 

 
Anforderungen: 

 

• Erforderlich ist eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (oder 
A I- Abschluss), Justizfachangestellte/r, Rechtsanwaltsfachangestellter/r, alternativ eine 3-
jährige abgeschlossene Berufsausbildung mit der Fortbildung zum/r Finanzbuchhalter/in 

• eigenverantwortliches Handeln, Entscheidungsfreude 

• selbstbewusstes Auftreten und persönliches Engagement 

• kollegiale und teamorientierte Arbeitsweise 

• Kenntnisse im Bereich Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen sowie 
Erfahrungen im kommunalen doppischen Haushaltsrecht sind wünschenswert 

• EDV-Kenntnisse (Word, Excel), grundlegende Erfahrungen im Umgang mit 
Standardsoftware und Schnittstellen 
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• Führerscheinklasse B 

• Bereitschaft zur Dienstausübung außerhalb der üblichen Dienstzeiten (auch an Wochenenden 
sowie in den frühen Morgen- und späten Abendstunden) 

 
Wir bieten Ihnen: 
 
ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis in Vollzeit in der Entgeltgruppe 7 des TVöD – VKA. 
 
sowie: 

• Qualifizierungsangebote 

• Familienfreundlichkeit (z. B. durch flexible Arbeitszeiten) 

• entsprechend den Vorgaben des TVöD zahlen wir ein jährliches Leistungsentgelt 

• eine betriebliche Altersvorsorge 

• gesundheitsfördernde und erhaltende Maßnahmen im Rahmen unseres Betrieblichen 
Gesundheitsmanagements sowie Fahrradleasing 

• ein aufgeschlossenes Team 
 
Bewerbungen schwerbehinderter Personen und diesen gleichgestellte behinderte Menschen 
werden bei gleicher fachlicher und persönlicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.  
Ihre vollständigen und aussagefähigen Bewerbungsunterlagen laden Sie bitte elektronisch bis zum 
27.09.2024 über das Bewerberportal der Stadt Waren (Müritz) hoch. Das Bewerberportal erreichen 
Sie unter dem Menüpunkt „Stellenausschreibungen“ unter folgendem Link: 
 
https://www.waren-mueritz.de/de/buergerservice-verwaltung/ausschreibungen/ 
 
Kosten im Zusammenhang mit der Vorstellung können nicht erstattet werden. 
 
Die Bewerbungsgespräche finden am 01.10.2024 statt. 
 
 
 
N. Möller 
Bürgermeister 
 


