Landkreis o G’

Barnim

Wir gestalten Zukunft.

Der Landrat

STELLENAUSSCHREIBUNG

Im Landkreis Barnim, Dezernat Il, Jugendamt, im Sachgebiet Sozialraumbezogener Dienst, ist
schnellstmoglich eine Stelle

SACHBEARBEITUNG SOZIALRAUMBEZOGENER DIENST (M/W/D)

unbefristet zu besetzen.
IHRE AUFGABEN:

= Unterstitzung bei der Bearbeitung von Antragen auf Hilfen zur Erziehung,
Eingliederungshilfe etc.

= Beratung/Auskiinfte zu allgemeinen Anfragen im Jugendamt

= Bearbeitung Postein- und -ausgang, einschlieSlich Klarung von Zustandigkeiten

= Erstellung von Schriftstiicken nach Vorgaben der Sozialarbeiter/-innen

= Datenerfassung und Aktenanlage

= Recherchetatigkeiten im Internet

= Verwaltung der Wiedervorlage, Terminkoordinierung und Uberwachung

IHR PROFIL:

= Abgeschlossene Berufsausbildung mit einer Ausbildungsdauer von mindestens drei Jahren
in der Fachrichtung Buro oder Verwaltung

= Bereitschaft, zur Ubernahme von partieller Countertitigkeit zu den Sprechzeiten des
Jugendamtes

Weiterhin wiinschenswerte Anforderungen sind:

= Anwendungssichere Kenntnisse in MS-Office (Word, Outlook und Excel)
= Wissen uber Organisation, Struktur und Prozesse

= Ziel- und Ergebnisorientierung

= Verantwortungsbewusstsein und Belastbarkeit

= Kommunikations- und Kontaktfahigkeit, Kritik- und Konfliktfahigkeit

WIR BIETEN:

= Eine Vergltung in der Entgeltgruppe 5 TVOD-VKA

= Eine Anstellung in Teilzeit (30 Stunden)

= Flexible Arbeitszeitmodelle

= Betriebliche Altersvorsorge gemafs Tarifvertrag

= Die Moglichkeit zur Teilnahme an einer Leistungsorientierten Bezahlung (LOB)

= Die Gewahrung eines Zuschusses fir die Nutzung eines VBB-Firmentickets oder des
Deutschlandtickets

= Angebot zur Nutzung von Mitarbeitervorteilen
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= Freiraum fir Eigeninitiative in einem dynamischen Team

Wir mochten darauf hinweisen, dass sich der tatsachliche Einstellungstermin aufgrund
vorlaufiger Haushaltsfiihrung noch nicht genau bestimmen lasst.

Der Landkreis Barnim setzt sich fir die Beschaftigung von Menschen mit Behinderung ein.
Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Bewerber/innen werden daher bei entsprechender
Qualifikation und Eignung bevorzugt berlicksichtigt. Ihre aussagekraftigen vollstandigen
Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer 51/221 bis zum
27. Februar 2026 an Bewerbung@kvbarnim.de bzw. an:

Landkreis Barnim
Paul-Wunderlich-Haus
Personalamt

Am Markt 1

16225 Eberswalde

Bewerbungen per E-Mail senden Sie bitte in Form einer PDF-Datei. Bitte beachten Sie, dass
andere Dateiformen nicht angenommen werden kénnen und andernfalls Ihre Bewerbung nicht
berlicksichtigt werden kann.
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