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Kreis Ostholstein - Mein Zuhause

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

Der Kreis Ostholstein sucht zum né&chstmoglichen Zeitpunkt fir den Fachdienst
Zuwanderung und Einblrgerungen, Fachgebiet Zuwanderungsbehérde ein/e

Sachbearbeiter/in (m/w/d)
- Entgeltgruppe 5 TV6D -

Zu besetzen ist eine befristete Stelle in Voll- oder Teilzeit bis zum 30.06.2027.

Ihr wesentlicher Aufgabenbereich umfasst:

e Telefonzentrale der Zuwanderungsbehérde (Auskiinfte zu allgemeinen Fragen und zu
organisatorischen Ablaufen, Beantwortung einfacher rechtlicher Fragen)

e Unterstitzung der Sachbearbeiter (Akten anfordern, Akten per Post oder digital
verschicken, unterstitzende Zuarbeit im Bedarfsfall, Statistik, Auswertungen, Recherche,
Kopien, Scantatigkeit)

e Birohilfsdienste

e Geschaftszimmertétigkeiten (Telefondienst, Bestellung Biromaterial, Briefpost, digitale
Post, Sammelpostfacher)

e Akten- und Archivtatigkeit



Vorausgesetzt werden

e eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw.
erfolgreich abgelegte 1. Angestelltenprifung oder eine abgeschlossene Ausbildung in
einem anderen Buroberuf des 6ffentlichen Dienstes
oder
eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r,
Kauffrau/-mann fur BlUromanagement, Industriekauffrau/-mann, Grof3- und
Aul3enhandelskauffrau/-mann oder Sozialversicherungsfachangestellte/r,
Speditionskauffrau/-mann,

e Kenntnisse in MS Office,

e Urteilsfahigkeit, Kontaktstarke und Einfiihlungsvermégen, Uberzeugungs- und
Durchsetzungskraft, Teamfahigkeit, Entschlusskraft/Entscheidungsstéarke.

Fur die Wahrnehmung der Tatigkeit sollten Sie tUber
e Erfahrung in einer offentlichen Verwaltung und
¢ Englischkenntnisse verfugen

sowie winschenswerterweise
o Kenntnisse im Verwaltungs- und Auslanderrecht und
e Kenntnisse in einer weiteren Fremdsprache neben Englisch besitzen.

Darauf kdnnen Sie sich freuen:

e eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeiten auch in
Teilzeitmodellen und Homeoffice,

e umfangreiche interne und externe Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten,

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

e Unterstitzung bei der Kinderbetreuung (Kindernotfallbetreuung),

e Zuschuss zum NAH.SH-Jobticket,

e Zuschuss zum Kauf eines Fahrrads,

e E-Fahrzeuge fir Dienstreisen,

e (berdachte Fahrradstellplatze und kostenlose Parkplatze in unmittelbarer Nahe,

e attraktive Sozialleistungen des Offentlichen Dienstes (Jahressonderzahlung,
betriebliche Altersvorsorge, vermégenswirksame Leistungen),

e 30 Tage Urlaub im Jahr

Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen (u.a. tabellarischer
Lebenslauf, Zeugnisse) richten Sie bitte bis zum 04.01.2026 mit Bezug auf die
Ausschreibungskennziffer 146_321 e an die unten angegebene Adresse oder per E-
Mail an personal@kreis-oh.de.



mailto:personal@kreis-oh.de

Die Vorstellungsgesprache sind fur den 20.01.2026 vorgesehen.

Der Kreis Ostholstein mdchte, dass sich Menschen im Kreis gleichermal3en respektiert
und vertreten fuhlen. Die Vielfalt unserer Gesellschaft soll sich auch in unserer
Kreisverwaltung widerspiegeln. Frauen und Manner sind in gleicher Weise fir diese
Aufgabe geeignet. Bewerbungen von Menschen mit Behinderung erhalten eine faire
Chance.

Fur telefonische Auskinfte steht Ihnen die Leiterin des Fachdienstes Zuwanderung und
EinbUrgerungen, Frau Tiedemann-Behnk, Tel. 04521/788-225, gerne zur Verfligung.

Kreis Ostholstein
Fachdienst Personal und Organisation
Lubecker Strae 41
23701 Eutin
www.kreis-oh.de
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