
 
 

E r n e u t e    i n t e r n e   S t e l l e n a u s s c h r e i b u n g 
 

Gesucht wird zum nächstmöglichen Zeitpunkt für den Fachdienst Personal und Organisation  
 

eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter 
Besoldungsgruppe A 11 SHBesO 

bzw. 
Entgeltgruppe 10 TVöD.  

 

Zu besetzen ist eine Vollzeitstelle. 
 
Zu dem Aufgabengebiet gehören: 
 

1. Angelegenheiten der Organe des Kreises sowie Organisation der Beratungen im Kreis-
tag, Hauptausschuss und Ältestenrat einschließlich Schriftführung 

2. Anwendung von Kommunalverfassungsrecht und Kreisrecht 
3. Organisatorische Betreuung der Fachdienste eines Fachbereiches sowie 

fachdienst-/fachbereichsübergreifende Organisationsaufgaben 

 Organisationsberatungen und –untersuchungen  
einschl. Stellenbemessungen und –bewertungen 

 Wirtschaftlichkeits-, Kosten-Nutzen-Analysen 

 Erarbeitung von Dienstanweisungen / -vereinbarungen    
4. Vertretung der Pressesprecherin  

 
Vorausgesetzt wird die Laufbahnprüfung der Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt der Lauf-
bahn Allgemeine Dienste (früher: gehobener allgemeiner Verwaltungsdienst / Dipl.-
Verwaltungswirt/in) oder die erfolgreich abgeschlossene Prüfung als Tarifbeschäftigte/r   /  
Verwaltungsfachangestellte/r mit „Angestelltenlehrgang II“ und Erfahrungen in einer Tätigkeit 
der ehemaligen Vergütungsgruppe IVb BAT = EG 9 Stufe 6 TVöD.  
 
Mehrjährige Erfahrungen an einem Arbeitsplatz des gehobenen Dienstes bzw. vergleichbarer 
Entgeltgruppe in einer Kommunalverwaltung und Erfahrungen aus der Zusammenarbeit mit 
der Selbstverwaltung sind wünschenswert. Die zeitnahe Teilnahme am KGSt-Lehrgang für 
Organisatorinnen/Organisatoren, Grundkenntnisse im Kommunalverfassungs-, Arbeits- und 
Tarifrecht sowie der Standardbürosoftware sind unabdingbar. Grundkenntnisse der Betriebs-
wirtschaft und Doppik sind wichtig. Der Besitz einer Fahrerlaubnis für PKW, Kenntnisse von 
Projektmanagement und Moderation sind wünschenswert.  
 
Darüber hinaus werden Kommunikationsfähigkeit / Überzeugungskraft, Durchsetzungsvermö-
gen / Entschlusskraft, Kreativität / Innovation / Flexibilität, Urteilsfähigkeit / Planungskompe-
tenz / Zielorientierung und Soziale Kompetenz / Kooperationsfähigkeit vorausgesetzt. 
 
Bewerbungen werden bis zum  
 

05.09.2014 
 
an den Fachdienst Personal und Organisation erbeten.  
 
Die Vorstellungsgespräche sind am 12.09.2014 vorgesehen. 
 
Die Ausschreibung richtet sich ausschließlich an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter  des Kreises 

Ostholstein. 

 
gez. Thomas Selmer 


