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Stellenausschreibung

Das Amt Geltinger Bucht sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine
Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter (m/w/d) fir das Ordnungsamt.

Die Stelle ist unbefristet in Vollzeit zu besetzen.

Teilzeit ist grundséatzlich mit einer wochentlichen Arbeitszeit ab 30 Stunden
maoglich. Die Eingruppierung erfolgt, je nach den persdnlichen und rechtlichen
Voraussetzungen und der endgultigen Aufgabentbertragung, bis zur
Entgeltgruppe 10 TVG6D.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere folgende Aufgaben:

e Fachverantwortung fur das Aufgabengebiet Ordnungsamt mit Blrgerservice
inkl. Standesamt
e Angelegenheiten von grundséatzlicher Bedeutung fiir den Fachbereich
e Allgemeines Ordnungsrecht
e Brandschutz und Katastrophenschutz
o u.a. Satzungsangelegenheiten
o Dienstanweisungen
o Vergaberecht, Beschaffung von Ausristung (u.a. Fahrzeuge)
o Budgetplanung inklusive Ergebnisiiberwachung
Schwierige Sachbearbeitung und Widerspruchsangelegenheiten
Immissionsschutzrecht
Obdachlosenangelegenheiten / Asylrecht
Mitarbeit bei Ubergreifenden Projekten
Gremienunterrichtung und Sitzungsdienst

Die Aufzahlung ist nicht abschlieRend, Anderungen bleiben vorbehalten.

Folgende fachliche und personliche Qualifikationen werden vorausgesetzt:

Eine abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellte / zum
Verwaltungsfachangestellten mit abgeschlossener 2. Angestelltenprifung und
einer mehrjahrigen Berufserfahrung in einer Kommunalverwaltung

oder

Personen, die gem. TVOD die Voraussetzungen fur die Ausnahme von der
Ausbildungs- und Prifungspflicht mit  20-jahriger Berufserfahrung im
offentlichen Dienst erfllen



e Sie besitzen eine hohe Kommunikationsfahigkeit und wirken in schwierigen
Situationen auf eine konstruktive Verstandigung hin, sind freundlich und
besitzen Durchsetzungsvermégen

e |hre Arbeitsweise ist eigenstandig und strukturiert. Sie kdnnen komplexe
Sachverhalte schnell erfassen, sind belastbar und konfliktfahig

e Sie besitzen eine hohe Motivation, Verdnderungs- und Digitalisierungsprozesse
zu begleiten

e Fihrerschein Klasse B / BE

Wiinschenswert waren Erfahrungen in einem oder mehreren der oben genannten

Aufgabenbereiche, z.B. als Standesbeamtin/Standesbeamter sowie die Bereitschafft,
den privaten PKW gegen Kostenerstattung fir dienstliche Fahrten einzusetzen.

Wir bieten lhnen:

e Eine anspruchsvolle und interessante Arbeitsstelle mit sehr viel
Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum

e Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der gleitenden Arbeitszeit

e Die Mdglichkeit Homeoffice wahrzunehmen

e Eine intensive Einarbeitung in die genannten Aufgabenbereiche wird
gewahrleistet

e Die Mitarbeit in einem guten Team und in einer freundlichen
Arbeitsatmosphére

e Eine Vollzeittatigkeit nach dem TV6D mit allen im 6ffentlichen Dienst tblichen
Sozialleistungen

e die Mdglichkeit der Entgeltumwandlung

e Fahrradleasing mit Arbeitgeberzuschuss

e Aus- und FortbildungsmaRnahmen (wird ausdricklich erwinscht und
gefordert)

Wenn Sie sich von dem interessanten Aufgabengebiet und den Rahmenbedingungen
angesprochen fuhlen, sollten wir uns kennen lernen. Wir freuen uns auf lhre
Bewerbung.

Das Amt Geltinger Bucht ist ein familienfreundlicher Arbeitgeber und fuhlt sich den
Zielen des Gleichstellungsgesetzes Schleswig-Holstein verpflichtet. Wir wirden es
begrufRen, wenn sich Frauen von diesem Stellenangebot angesprochen fihlen und
sich bewerben.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt
berucksichtigt.

Allgemeine Information zur Stellenausschreibung:

Kosten, auch Fahrtkosten, im Zusammenhang mit der Bewerbung kdnnen leider nicht
erstattet werden. Wir weisen darauf hin, dass eine Eingangsbestatigung der
Bewerbungen nicht erfolgt.



Bitte richten Sie Ilhre aussagekraftige Bewerbung, gerne auch per E-Mall
(zusammengefasst in einer PDF), mit den Ublichen Unterlagen (Lebenslauf, aktuelle
Arbeits- oder Zwischenzeugnisse, Zusatzqualifikationen, lickenloser
Beschaftigungsverlauf) bis zum

07. Mai 2025

an das Amt Geltinger Bucht, Personalamt, Holmliick 2, 24972 Steinbergkirche
oder per E-Mail an: bewerbungen@amt-geltingerbucht.de

Ein Hinweis noch:

Bitte haben Sie Verstandnis, dass unvollstdndige Bewerbungen nicht bertcksichtigt
und dass schriftlich eingereichte Bewerbungsunterlagen erst nach Abschluss des
Gesamtverfahrens zuriickgesandt werden.

Sofern Sie weitere Fragen zu dieser Stellenausschreibung haben, kénnen Sie sich
gerne unter der Telefonnummer - 04632-849154 - an Herrn Stefan Boock oder
unter der Telefonnummer — 04632-849160 — an Herrn Dirk Petersen von der
Amtsverwaltung Geltinger Bucht wenden.

Hinweis zum Datenschutz: Mit Einreichung Ihrer Bewerbungsunterlagen bestatigen
Sie, dass Sie die Datenschutzerklarung des Amtes Geltinger Bucht zum
Stellenbesetzungsverfahren zur Kenntnis genommen haben (auf der Homepage unter
dem Reiter ,Das Amt* unter der Rubrik ,Stellenausschreibungen®)

Steinbergkirche, 16.04.2025

Im Auftrag
gez.
Janina Otte



