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

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

heit - Fachgebiet Umweltbezogener Gesundheitsschutz - 

 

eine Verwaltungsfachangestellte / einen Verwaltungsfachangestellten  

 

Zu besetzen ist eine Vollzeitstelle. 

 

Voraussetzung ist eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestell-

ten / die Ablegung der 1. Angestelltenprüfung (Fachrichtung Kommunalverwaltung). 

 

Aufgabenbereich: 

 

 Geschäftszimmertätigkeiten 

 Einleitung und Anordnung von Maßnahmen nach dem Infektionsschutzgesetz ein-

schl. Gebührenfestsetzung und ggf. ordnungsrechtlicher Maßnahmen einschl. Wi-

derspruchsbearbeitung 

 Erledigung von Schreib- und Registraturarbeiten 

 Datenerfassung in den Fachverfahren 

 

Grundkenntnisse im Verwaltungs- und Ordnungsrecht, im Haushalts-, Kassen- und 

Rechnungswesen, in Microsoft Office (Word, Excel) sowie in Bürokommunikation sind 

wichtig. Berufserfahrung in einem anderen Aufgabenbereich, Grundkenntnisse des Infek-

tionsschutzgesetzes und der Trinkwasserverordnung sowie der Führerschein der Klasse 

B sind wünschenswert. 

 

Weiterhin werden Denk- und Urteilsfähigkeit, Organisationsfähigkeit und Teamfähigkeit 

vorausgesetzt. 

 

Die Bezahlung erfolgt nach Entgeltgruppe 5 des Tarifvertrages für den öffentlichen 
Dienst (TVöD). 
 

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. Bewerbun-

gen von geeigneten Frauen sind daher besonders erwünscht. 

 

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

lauf, Zeugnisse) richten Sie bitte bis zum 19.12.2014 an die unten angegebene Adresse. 

 

Für telefonische Auskünfte steht Ihnen die Leiterin des Fachdienstes Gesundheit, Frau 

Dr. Maria Kusserow, 04521/788-123, gern zur Verfügung. 

 

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

 

www.kreis-oh.de 


