
 

 

 
 

S t e l l e n a n g e b o t   
 

Der Kreis Ostholstein sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für den Fachdienst Individual-

leistungen der Jugend- und Eingliederungshilfe, Fachgebiet Leistungen für Erwachsene, 

eine/einen 

 

Mitarbeiter/in 

-Entgeltgruppe 5 TVöD-  

 

für Assistenztätigkeiten in der Sachbearbeitung. 

 

Zu besetzen ist eine Vollzeitstelle. 

 

Ihr wesentlicher Aufgabenbereich umfasst: 

 Antragsbearbeitung: Anforderung von Stellungnahmen der Hilfeplanung, ärztl. Gut-

achten bzw. weiterer Unterlagen bei Neu- und Weiterbewilligungsanträgen, Bearbei-

tung Anträge auf einmalige Hilfen  

(bspw. Platzfreihaltegeld und Bekleidungsbeihilfen) 

 Rechnungssachbearbeitung: Prüfung eingehender Rechnungen zu Hilfefällen und 

Zahlbarmachung (Zahlungswesen) 

 Bearbeitung von Kostenerstattungsfällen im Bereich der Hilfe zur Erziehung in Form 

von Vollzeitpflege (§ 86 Abs. 6 SGB VIII) 

 Vorbereitung der Kostenerstattungsabrechnungen UMAs mit dem Land SH 

 Archivpflege und allg. Bürowirtschaft (Postsortierung, Telefondienst, etc.) 

 Internet-/ Intranetredakteur/in 

 

Das Aufgabengebiet ist geprägt durch hohen Arbeitsanfall verbunden mit ständiger Termin-

gebundenheit. 

 

Vorausgesetzt werden 

- eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten / Ablegung der 1. 

Angestelltenprüfung oder 

- eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Sozialversicherungsfachangestellten, Bürokauf-

frau/Bürokaufmann, Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten, Steuerfachangestellten, 

- Kontaktstärke und Einfühlungsvermögen / Kommunikative Kompetenz, Teamfähigkeit, 

Entschlusskraft und Entscheidungsstärke. 

 

Wenn Sie über die für die Tätigkeit wichtigen 

- Grundkenntnisse in Word und Excel verfügen 

 

 

 



 

 

sowie wünschenswerterweise  

- mehrjährige Erfahrung in einer öffentlichen Verwaltung 

- und Grundkenntnisse der Sozialgesetzgebung (insbes. SGB VIII, IX, XI, XII) besitzen, 

 

dann richten Sie Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen (u.a. tabella-

rischer Lebenslauf, Zeugnisse) bitte bis zum 15.04.2018 an die unten angegebene Adres-

se. 

 

Die Vorstellungsgespräche sind für den 08.05.2018 vorgesehen. 

 

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden im Rahmen der Regelungen des SGB 

IX vorrangig berücksichtigt. 

 

Der Kreis Ostholstein setzt sich für die berufliche Förderung von Frauen ein. Bewerbungen 

von geeigneten Frauen sind daher besonders erwünscht. 

 

Für telefonische Auskünfte steht Ihnen der Leiter des Fachdienstes Individualleistungen der 

Jugend- und Eingliederungshilfe, Herr Volker Horn, Tel. 04521/788 – 566, gerne zur Verfü-

gung.  

 

Kreis Ostholstein, Fachdienst Personal und Organisation, Postfach 433, 23694 Eutin. 

 

 

www.kreis-oh.de 

http://www.kreis-oh.de/

