
 

 
 

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

 

Der Kreis Ostholstein sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für den Fachdienst Jugend, 

Betreuung, Bildung und Sport eine/n 

 

Verwaltungsfachangestellte/n  

-Entgeltgruppe 7 TVöD- 

 

Zu besetzen ist eine Vollzeitstelle. 

 

Ihr wesentlicher Aufgabenbereich umfasst: 

 

 Prüfung, Gewährung und Abrechnung von Förderleistungen an Tagespflegeperso-

nen für die Betreuung von Kindern in der Tagespflege nach der Satzung zur Förde-

rung der Kindertagespflege im Kreis Ostholstein 

 Bearbeitung von Anträgen auf Ermäßigung / Erlass von Kostenbeiträgen 

 Bearbeitung von Anträgen auf Gewährung von Nebenleistungen für Tagespflege-

personen 

 Buchungsangelegenheiten im Kassenverfahren H & H für den Bereich 

 Mitwirkung bei der Ausbildung der Verwaltungsnachwuchskräfte 

 

 

Vorausgesetzt werden 

- eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten / Ablegung 

der 1. Angestelltenprüfung,  

- Kommunikative Kompetenz, Verhandlungsgeschick und Teamfähigkeit. 

 

Für die Wahrnehmung der Tätigkeit sollten Sie  

- Kenntnisse in Word und Excel 

- und die Bereitschaft zur Arbeit unter hohem Arbeitsanfall und Zeitdruck besitzen 

 

sowie wünschenswerterweise über Kenntnisse  

- im Jugend- und Sozialrecht (SGB II, VIII, XII) und 

- in Haushalts- und Produktsystematik verfügen. 

 

Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen (u.a. tabellarischer Lebens-

lauf, Zeugnisse) richten Sie bitte bis zum 14.10.2018 an die unten angegebene Adresse. 

 

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 Jugend, Betreuung, 

Bildung und Sport, Herr Frank Cordua, Tel. 04521/788 – 333, gerne zur Verfügung.  

 

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

 

 

www.kreis-oh.de 

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

