
Mitarbeiter (m/w/d)
für die Verwaltung der IT-Abteilung

(EG 8 TVöD-VKA - bei entsprechender Qualifikation)

Die Aufgaben umfassen im Wesentlichen: 

•	 Vertragsmanagement: Vorbereiten sämtlicher Verträge (EVB-IT), Begleitung bis Vertragsabschluss und 
eigenständige, anschließende Überwachung von Service-Level-Agreements. Abteilungsübergreifende 
Zusammenarbeit und Begleitung der Vertragsabschlüsse mit dem Rechtsreferat und der Fachabteilung

•	 Verwaltung von Internet-, Festnetz und Mobilfunkverträgen: Selbstständiges Planen und Verwalten von Verträgen 
sowie die Ausgabe von Simkarten

•	 Ausschreibung und Beschaffung: Hardwareeinsatz / Softwareeinsatz: Bedarfsermittlung, Fortschreibung, 
Gewährleistung, Inventarisierung, Überwachung von Wartungsverträgen, Qualitätsumfragen/Verfahrensfreigaben

•	 Lizenzmanagement: Selbstständiges Ermitteln des tatsächlichen Lizenzbedarfs anhand der von den Herstellern 
vorgegebenen Lizenzierungsmodellen

•	 Haushalt: Überwachung und vorbereitende Planung der EDV-Haushaltsmittel inkl. Abrechnung mit anderen 
Dienststellen. Abwicklung der Haushaltsbuchungen im Anordnungswesen

•	 Selbstständiges Aktualisieren und Überwachen der für die Anlagenbuchhaltung notwendigen Buchungen

Eine Änderung im Aufgabenzuschnitt bleibt vorbehalten.

Sie verfügen über:

•	 Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder eine 
gleichwertige kaufmännische Ausbildung

•	 Ein ausgeprägtes Interesse im Bereich IT und Kommunikation

Wir erwarten:

•	  Fundierte Kenntnisse im Bereich Buchhaltung / Haushaltswesen
•	 Erfahrung über die organisatorische und technische Planung von (IT)-Projekten
•	 Erweiterte Kenntnisse im Umgang mit den MS Office Produkten
•	 Kenntnisse über die Funktionalität aktueller Microsoft Clientbetriebssysteme
•	 Souveränes Auftreten, Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit
•	 Selbstständiges, systematisches und lösungsorientiertes Arbeiten
•	 Bereitschaft zur Weiterbildung und Aufgeschlossenheit gegenüber neuen Technologien

Wir bieten:

•	 Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in Vollzeit (39 Std. / Woche)
•	 Eine Vergütung bis nach Entgeltgruppe 8 TVöD-VKA mit der Möglichkeit der Einstufung in eine der Qualifikation 

entsprechende Entwicklungsstufe und eine zusätzliche Altersversorgung des öffentlichen Dienstes (VBL)
•	 Ein interessantes und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld in einem positiven Arbeitsumfeld
•	 Zielgerichtete und begleitete Einarbeitung sowie regelmäßige Zielvereinbarungsgespräche
•	 Zahlreiche individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten
•	 Gleitzeit und flexible Arbeitszeitmodelle
•	 Familienfreundliches Arbeiten und ein kollegiales Team
•	 Angebote zur Gesundheitsförderung (u. a. Möglichkeit der Teilnahme am Firmensport-Programm der Fa. EGYM 

Wellpass)
•	 Dienstrad-Leasing in Zusammenarbeit mit der Fa. JobRad

Bewerbungen mit aussagekräftigen Unterlagen bitte bis zum 04. Februar 2024 direkt online über das 
Onlinebewerbungsportal unter   

www.cuxhaven.de/bewerbung

Für nähere Informationen steht Herr Berg, Leiter der Abteilung Elektronische Datenverarbeitung, 
(Tel.: 04721 / 700 592) oder bei Fragen zum Bewerbungsverfahren Frau Wichers, Abteilung Personalwesen, 

(Tel.: 04721 / 700 557) zur Verfügung.

Die Stadt Cuxhaven sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für das IT-Team in einem unbefristeten 
Arbeitsverhältnis einen


