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Der Zweckverband der Jugendmusikschule Bergheim (demnächst: Musikschule La Musica) sucht zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 
 

Verwaltungsleiterin/Verwaltungsleiter 
 
für den Verwaltungsbereich der Musikschule. Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle, die 
nach Bes.-Gr. A 11 BBesG bzw. Entgeltgruppe 10 TVöD ausgewiesen ist. 
 
Neben der erfolgreich absolvierten Laufbahnprüfung für den gehobenen nichttechnischen 
Verwaltungsdienst bzw. alternativ des Angestelltenlehrgangs II werden ein hohes kaufmännisches 
Verständnis sowie besondere organisatorische und kommunikative Fähigkeiten erwartet. Darüber hinaus 
wird ein selbstständiges, innovatives Arbeiten, Einsatzfreude, Teamfähigkeit und Flexibilität 
vorausgesetzt. 
 
Der Arbeitsplatz befindet sich im Rathaus der Kreisstadt Bergheim, Bethlehemer Str. 9-11, 50126 
Bergheim.  
 
Das Aufgabengebiet umfasst sämtliche Verwaltungstätigkeiten der Musikschule sowie die damit 
verbundenen EDV-technischen Arbeitsabläufe.  
 
 
Die speziellen Aufgabenbereiche beinhalten insbesondere: 

 
• Arbeits-, Aufgaben- und Ablauforganisation in der Verwaltung der Musikschule 
• Haushaltsplanung in Zusammenarbeit mit der Schulleitung und der Kämmerei 
• Kosten- und Leistungsrechnung 
• Inventarisierung 
• Betreuung der Zwecksverbandsversammlung, Satzungsrecht 
• Personalsachbearbeitung 
• Betreuung und Pflege des Softwareprogramms der Musikschule (I-Mikel)  

und der Internetpräsentation 
• Unterstützung der Schulleitung beim Aufbau von Kooperationen und der  

Öffentlichkeitsarbeit 
• Beschaffung/Bereitstellung von Unterrichtsräumen und Unterrichtsequipment 
• Mitarbeit bei der Organisation von Workshops, Konzerten und Musikfreizeiten 
• Organisation von Rahmenprogrammen für externe Veranstaltungen 
• Mitarbeit bei der Organisation des Wettbewerbs „Jugend Musiziert“ 

 
 
Der routinierte Umgang mit Standartsoftware (Word, Excel) wird vorausgesetzt. Musikalisches Interesse 
und Grundkenntnisse sind wünschenswert. Darüber hinaus sollte die Verfügbarkeit um den Jahreswechsel 
(Mitte Dezember – Mitte Januar) gewährleistet sein.  
 
Die Stelle ist in gleicher Weise für Frauen und Männer geeignet und grundsätzlich in Teilzeitstellen 
teilbar. Bewerbungen von schwerbehinderten Bewerber/innen werden begrüßt.  



 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum 10.05.2009 an die 

 
Kreisstadt Bergheim 
Die Bürgermeisterin 

- Abteilung 3.3 - Personal - 
Postfach 11 69 

50101 Bergheim 
 
 
Ihre Fragen beantworten Ihnen gerne: 
Bettina  Zacher-Schauerte – Leiterin der Musikschule  
Tel. 02271/89-265 oder – e-mail: jms@bergheim.de sowie 
Stefan Hinkelmann – Personalsachbearbeiter  
Tel. 02271/89-343 oder – e-mail: stefan.hinkelmann@bergheim.de  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


