ﬁ KREIS
i OSTHOLSTEIN

Stellenangebot

Der Kreis Ostholstein sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt fur den Fachdienst Soziale
Hilfen eine/n

Sachbearbeiter/in /
IT-Verfahrensbetreuer/in (m/w/d)
-Besoldungsgruppe A 9 SHBesO bzw. Entgeltgruppe 9a TV6D-

Zu besetzen ist eine Teilzeitstelle mit 0,50 VAK.

Ihr wesentlicher Aufgabenbereich umfasst:
e Verfahrensbetreuung flur die eingesetzten Sozial- und Jugendhilfefachverfahren
o Fehlerbehandlung, Stammdatenpflege, Benutzerverwaltung, Anpassung des Ver-
fahrens bei Rechtsanderungen etc.
o Beratung und Unterstlitzung der Anwenderinnen und Anwender / Hotline, Erstellen
von Arbeitshinweisen, Koordinierung von Schulungen
o Mitwirkung bei der Fachaufsicht (korrekte Abwicklung im Fachverfahren)
o Einbindung und Aktualisierung von Dokument-Vorlagen
e Zahlbarmachung sozialer Leistungen
¢ Projekte und Sonderaufgaben im Bereich der Verfahrensbetreuung, z.B. Einfihrung
neuer Software, Einbeziehung neuer Aufgabenbereiche
Der Aufgabenbereich ist durch hohen Zeit- und Termindruck gepragt.

Vorausgesetzt werden

- die Laufbahnprtfung der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt der Laufbahn All-
gemeine Dienste (friher: mittlerer allgemeiner Verwaltungsdienst)
oder
eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten /
Ablegung der 1. Angestelltenprifung
oder
eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsinformatiker/in,
zur/zum Kauffrau/Kaufmann fir Bliromanagement oder zur/zum Sozialversicherungs-
fachangestellten mit der Bereitschaft zur Ablegung der |. Angestelltenprufung,

- IT-Interesse und IT-Verstandnis,

- Kenntnisse in Microsoft Office,

- Teamfahigkeit, Durchsetzungs- und Uberzeugungskraft sowie Urteilsfahigkeit.



FUr die Wahrnehmung der Tatigkeit sollten Sie

- Erfahrung in der Anwendung und Betreuung von Fachverfahren,

- Kenntnisse im Sozial- und Jugendrecht (SGB XlI, SGB VIII)

- und die Bereitschaft, die Arbeitszeit flexibel einzuteilen und bei Bedarf auch aulRer-
halb der Ublichen Arbeitszeiten zu arbeiten (z.B. abends, am Freitagnachmittag oder
Wochenende), besitzen

sowie winschenswerterweise Uber

- mehrjahrige Erfahrung in einer 6ffentlichen Verwaltung,

- Kenntnisse im Datenschutz,

- Kenntnisse in Sozialhilfe- oder Jugendhilfefachverfahren, vorzugsweise LAMMkom-
Lissa, KDO

- und Kenntnisse im Haushalts- und Kassenrecht sowie im Controlling verfigen.

Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen (u.a. tabellarischer Lebenslauf, Zeug-
nisse) richten Sie bitte bis zum 27.03.2022 mit Bezug auf die Ausschreibungskennziffer
35_501_e an die unten angegebene Adresse oder per E-Mail an personal@kreis-oh.de.

Die Vorstellungsgesprache sind fur den 19.04.2022 vorgesehen.

Der Kreis Ostholstein mochte, dass sich Menschen im Kreis gleichermalen respektiert
und vertreten fuhlen. Die Vielfalt unserer Gesellschaft soll sich auch in unserer Kreisver-
waltung widerspiegeln. Frauen und Manner sind in gleicher Weise fir diese Aufgabe ge-
eignet. Bewerbungen von Menschen mit Behinderung erhalten eine faire Chance.

Fur telefonische Auskilnfte steht Ihnen die Leiterin des Fachdienstes Soziale Hilfen, Frau
Schrdder, Tel. 04521/788-427, gerne zur Verfligung.

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