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Stellenangebot

Kreis Ostholstein - Mein Zuhause

Der Kreis Ostholstein, in dem rund 200 000 Menschen leben, vereint Urbanitat, kulturelle
Vielfalt und einzigartige Natur, direkt an der Kuste oder in den Waldern der Holsteinischen
Schweiz. Nicht ohne Grund gehort diese Region zu den beliebtesten Urlaubszielen in
Deutschland. Fur seine Burgerinnen und Burger ist der Kreis Ostholstein Dank seiner ca.
700 Beschaftigten ein moderner Dienstleister und kompetenter Ansprechpartner. Fur un-
sere Mitarbeitenden sind wir ein flexibler, familienfreundlicher und zuverlassiger
Arbeitgeber.

Gesucht wird zum nachstmaoglichen Zeitpunkt fur den Fachdienst Sicherheit und Ordnung,
Fachgebiet Auslanderbehdrde und Standesamtsaufsicht ein/e

Sachbearbeiter/in (m/w/d)
- Entgeltgruppe 5 TVOD-

Zu besetzen ist eine fur die Dauer von einem Jahr befristete Teilzeitstelle mit 28 Wo-
chenstunden.

lhr wesentlicher Aufgabenbereich umfasst:

e Telefonzentrale der Auslanderbehoérde (Auskunfte zu allgemeinen Fragen und zu
organisatorischen Ablaufen, Beantwortung einfacher rechtlicher Fragen)

e Unterstutzung der Sachbearbeiter (Aushandigung von Aufenthaltstiteln, Ausstellung
und Verlangerung von Fiktionsbescheinigungen, Aufnahme von Biometriedaten,
Terminvereinbarungen)

e Burohilfsdienste, Unterstitzung des Geschéaftszimmers, Unterstitzung der Einlass-
kontrolle

Vorausgesetzt werden

e eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten / erfolgreich
abgelegte 1. Angestelltenpriifung oder in einem anderen Buroberuf des 6ffentlichen
Dienstes

oder



eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r,
Kauffrau/mann fur Biromanagement, Industriekauffrau/mann, Grof3- und
Aulenhandelskauffrau/-mann,

Kenntnisse in MS Office,

Teamfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Kontaktstarke und
EinfUhlungsvermogen.

Fur die Wahrnehmung der Tatigkeit sollten Sie uber
e Erfahrung in einer 6ffentlichen Verwaltung und
e Englischkenntnisse verfligen

sowie wiinschenswerterweise
e Kenntnisse im Verwaltungsrecht und
e Kenntnisse in einer weiteren Fremdsprache besitzen.

Darauf konnen Sie sich freuen:

eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeiten auch in Teil-
zeitmodellen und Homeoffice,

umfangreiche interne und externe Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten,

vielfaltige Angebote unseres betrieblichen Gesundheitsmanagements (und Angebote
zur Gesundheitsforderung),

Unterstlitzung bei der Kinderbetreuung (Kindernotfallbetreuung)

Zuschuss zum NAH.SH-Jobticket,

Zuschuss zum Kauf eines Fahrrads,

E-Fahrzeuge flr Dienstreisen,

Uberdachte Fahrradstellplatze und kostenlose Parkplatze in unmittelbarer Nahe,
attraktive Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes (Jahressonderzahlung, betriebli-
che Altersvorsorge, vermdgenswirksame Leistungen),

30 Tage Urlaub im Jahr.

Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen (u.a. tabellarischer Lebenslauf, Zeug-
nisse) richten Sie bitte bis zum 28.01.2024 mit Bezug auf die Ausschreibungskennziffer
11_321_e an die unten angegebene Adresse oder per E-Mail an personal@kreis-oh.de.

Die Vorstellungsgesprache sind fur den 09.02.2024 geplant.

Der Kreis Ostholstein méchte, dass sich Menschen im Kreis gleichermalen respektiert
und vertreten fUhlen. Die Vielfalt unserer Gesellschaft soll sich auch in unserer Kreisver-
waltung widerspiegeln. Bewerbungen von Menschen mit Behinderung erhalten eine faire
Chance.


mailto:personal@kreis-oh.de

Fuar telefonische Auskunfte steht Ihnen die Fachdienstleiterin fur den Fachdienst Sicherheit
und Ordnung, Frau Tiedemann-Behnk, Tel. 04521/788-225, gerne zur Verfligung.

Kreis Ostholstein
Fachdienst Personal und Organisation
Postfach 433
23694 Eutin



