ﬁ KREIS
i OSTHOLSTEIN

Stellenangebot

Der Kreis Ostholstein sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt fiir das Jobcenter Ostholstein,
Geschaftsstelle Eutin,

einen Teamassistenten (m/w/d)
im Bereich Ordnungswidrigkeiten
-Entgeltgruppe 5 TV6D-

Zu besetzen ist eine Teilzeitstelle mit 19,50 Stunden wochentlich befristet fur die Dauer von
zwei Jahren.

Ihr wesentlicher Aufgabenbereich umfasst:

e Allgemeine Biroarbeiten wie z. B. Aktenfiihrung (Elektronische Akte), Fertigung von
Ausdrucken

e Selbstandiges Anfertigen einfacher Anschreiben

e Erstellung von Schreiben auf Anweisung der/des Sachbearbeiters/in
e Bedienung der Fachverfahren

e Fuhren von Excel-Tabellen

e Gelegentliche Unterstitzung des Beratungs- und Ermittlungsdienstes

Die Aufgabenwahrnehmung ist mit einer hohen Arbeitsbelastung verbunden.

Vorausgesetzt werden
- eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten / Ablegung
der 1. Angestelltenprifung bzw. eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauf-
frau/Kaufmann fir Birokommunikation
- sowie Lern- und Kritikfahigkeit, Kundenorientierung und Teamfahigkeit.

Fur die Wahrnehmung der Tatigkeit sollten Sie
- Kenntnisse in Microsoft Office (Word, Excel, Burokommunikation) besitzen

sowie winschenswerterweise Uber
- Kenntnisse in der Sozialgesetzgebung und
- eine Vortatigkeit in einer ¢ffentlichen Verwaltung verfugen.

Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen (u.a. tabellarischer Lebens-
lauf, Zeugnisse) richten Sie bitte bis zum 16.06.2019 an die unten angegebene Adresse.



Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden im Rahmen der Regelungen des SGB
IX vorrangig berucksichtigt.

Der Kreis Ostholstein setzt sich fur die berufliche Forderung von Frauen ein. Bewerbungen
von geeigneten Frauen sind daher besonders erwiinscht.

Fur tel. Auskunfte steht Thnen der Geschaftsfihrer des Jobcenters Ostholstein,
Herr Karsten Marzian, Tel. 04521 / 7965 656, gern zur Verfigung.

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

www.kreis-oh.de



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

