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Zum 1.11. leitende/r Sachbearbeiter/in für Büro des ehrenamtlichen Verbandsvorstehers gesucht 

 

Der Zuständigkeitsbereich des Wasser- und Abwasserverband „Panke/Finow“ (WAV) umfasst die Städte 

und Gemeinden: Bernau, Biesenthal, Rüdnitz und Melchow. Im Verbandsgebiet werden z. Zt. etwa 

44.000 Einwohner mit Trinkwasser versorgt und von Abwasser entsorgt. Der WAV wird ehrenamtlich 

durch den Amtsdirektor des Amtes Biesenthal-Barnim als Verbandsvorsteher geführt. 

 

Zum 1. Januar 2011 soll beim Verbandsvorsteher ein Büro für die Erledigung der hoheitlichen Aufgaben 

des Wasser- und Abwasserverbandes eingerichtet werden. Hier erfolgt insbesondere die Erhebung von 

Gebühren, die Erstellung von Bescheiden und die Widerspruchsbearbeitung sowie das Durchführen des 

Sprechtages beim Verbandsvorsteher. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Büros beim Verbands-

vorsteher werden sowohl am Sitz des Amtes in der Stadt Biesenthal als auch beim derzeitigen Geschäfts-

besorger, den Stadtwerken, in Bernau tätig sein. 

 

Gesucht wird eine Persönlichkeit, die ihre Aufgaben eigenverantwortlich und selbstständig im Interesse 

des Wasser- und Abwasserverbandes erfüllt und den Verbandsvorsteher bei der Erfüllung seiner Aufga-

ben umfassend unterstützt. Darüber hinaus gehört zu den Aufgaben der Stelle die Führung der Mitarbei-

terinnen und Mitarbeiter des Büros sowie das Erstellen und Prüfen von Bescheiden, der Umgang mit 

Kunden und Dienstleistern sowie die Büroorganisation. 

 

Aufgaben sind insbesondere: 

• Aufbau eines Büros beim ehrenamtlichen Verbandsvorsteher 

• Büroleitung und allgemeine Büroorganisation 

• Mitarbeiterführung und Personaleinsatz 

• Geschäftsbuchhaltung für das Büro des Vorstehers 

• Durchführen von Sprechtagen beim Verbandsvorsteher und Begleitung der Vorstandsarbeit 

• Konsultationen mit den Organen des WAV, dem Geschäftsbesorger und weiteren Dienstleistern sowie 

den Verbandsgemeinden 

• Mitwirkung bei der Erstellung von Satzungen und bei der Kalkulation der Beitrags- und Gebührensät-

ze 

• Mitwirkung beim Festsetzen der Beiträge und Gebühren für Wasser- und Abwasser und Freigabe für 

den Geschäftsbesorger 

• Prüfung von Gebühren- und Beitragsbescheiden 

• Widerspruchsbearbeitung für alle Gebühren- und Beitragsarten und Begleitung in Klageverfahren 

• Kontrolle und Überwachung der Durchsetzung des Anschluss- und Benutzungszwangs 



 
 

Anforderungen an Bewerber: 

• Abschluss als Betriebswirt oder Verwaltungsbetriebswirt oder mehrjährige Erfahrungen im Gebühren- 

und Beitragsrecht auf mittlerer Leistungsebene 

• Alternativ: Volljurist mit betriebswirtschaftlichen Fachkenntnissen 

• Wünschenswert sind darüber hinaus Kenntnisse im Wasser, Abwasser- und/oder Zweckverbandsrecht 

• Leitungserfahrungen sind von Vorteil, aber auch zielstrebigen Berufsanfängern steht die Bewerbung 

frei 

• ein hohes Maß an Eigeninitiative, Flexibilität und Belastbarkeit 

• Durchsetzungsvermögen, Verhandlungsgeschick, Loyalität und Kooperationsbereitschaft 

 

Unser Angebot: 

• Es ist die Einrichtung eines Arbeitszeitkorridors von 30 - 40 Wochenstunden geplant. Die Stelle ist vor-

erst angelehnt an EG 9 TVöD bewertet. 

• Arbeitsorte sind die Städte Biesenthal (Sitz der Amtsverwaltung) und Bernau (Sitz des Geschäftsbesor-

gers). Die Bereitschaft zur dienstlichen Nutzung des privaten PKW und der Arbeitszeitverlagerung in 

die Abendstunden (Beratungen der Verbandsorgane) wird vorausgesetzt. 

• Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

 

Bitte richten Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung mit vollständigen Unterlagen und der Aufschrift „Lei-

tender Sachbearbeiter“ bis zum 12. Oktober 2010 an folgende Adresse: 

 

Herrn Amtsdirektor H.-U. Kühne 

– persönlich – 

Wasser- und Abwasserverband 

„Panke / Finow“ 

c/o Amt Biesenthal-Barnim 

Berliner Str. 1 

16359 Biesenthal 

 

Mit der Bewerbung entstehende Kosten werden nicht erstattet. 


