ﬁ KRrREIS
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Stellenangebot

Der Kreis Ostholstein sucht zum nachstmadglichen Zeitpunkt fir den Fachdienst Soziale
Hilfen, eine/einen

Fachverfahrensbetreuer/in
-Entgeltgruppe 8 TV6D-

Zu besetzen ist eine Teilzeitstelle (19,50 Stunden).

Ihr wesentlicher Aufgabenbereich umfasst:
e Verfahrensbetreuung fir die eingesetzten Sozial- und Jugendhilfefachverfahren
» Fehlerbehandlung, Stammdatenpflege, Benutzerverwaltung, Anpassung des Verfah-
rens bei Rechtséanderungen etc.
» Beratung und Unterstiitzung der Anwenderinnen/Hotline, Erstellen von Arbeitshin-
weisen, Koordinierung von Schulungen
» Mitwirkung bei der Fachaufsicht (korrekte Abwicklung im Fachverfahren)
e Zahlbarmachung sozialer Leistungen
e Projekte und Sonderaufgaben im Bereich der Verfahrensbetreuung, z.B. Einfihrung
neuer Software, Schnittstellen zu anderen Verfahren

Der Aufgabenbereich ist durch hohen Zeit- und Termindruck gepragt. Er erfordert gutes IT-
Verstandnis.

Vorausgesetzt werden

- eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten / Ablegung der
1. Angestelltenprifung

- oder zur/zum gepr. Verwaltungsmanager/in,

- Kenntnisse in Word sowie in Excel,

- Teamfahigkeit, Durchsetzungs- und Uberzeugungskraft sowie Denk- und Urteilsfahig-
keit.

Fur die Wahrnehmung der Tatigkeit sollten Sie tber

- Erfahrung in der Anwendung und Betreuung von Fachverfahren,

- Uber Kenntnisse im Sozial- und Jugendrecht (SGB XII, SGB VIII),

- Uber Kenntnisse in Sozialhilfe- oder Jugendhilfefachverfahren, vorzugsweise LAMM-
kom-Lissa oder Info 51/KDO,

- und PowerPoint verfligen,

- die Bereitschaft besitzen, neue IT- gestitzte Verfahren zu erlernen und weiterzuentwi-
ckeln,

- die Arbeitszeit flexibel einzuteilen und bei Bedarf auch auf3erhalb der Ublichen Arbeits-
zeiten zu arbeiten (z.B. abends, am Freitagnachmittag oder Wochenende)



sowie wiinschenswerterweise uber

- mehrjdhrige Berufserfahrung in der offentlichen Verwaltung,

- Kenntnisse im Datenschutz

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

Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen (u.a. tabellarischer Lebens-
lauf, Zeugnisse) richten Sie bitte bis zum 20.01.2019 an die unten angegebene Adresse.
Die Vorstellungsgesprache sind fur den 04.02.2019 vorgesehen.

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

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

Fur telefonische Auskiinfte steht Ihnen die Leiterin des Fachdienstes Soziale Hilfen, Frau
Sabine Schrdoder, Tel. 04521/788 — 427, gerne zur Verfligung.

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

www.kreis-oh.de



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

