KREIS &% STEINBURG

Der Kreis Steinburg vereint aufgrund seiner Lage im Sidwesten Schleswig-Holsteins die Vorteile des
Lebens in der Metropolregion Hamburg und des Lebens im Griinen miteinander. Umgeben von Nord-
Ostsee-Kanal, Elbe und Stor ist das Kreisgebiet gepragt von der hiigeligen Geest- und der saftig griinen
Marschlandschaft. Zum Kreis Steinburg mit rund 130.500 Einwohner*innen gehoren 5 Stadte und 106
Gemeinden. Die Kreisverwaltung mit Uber 600 Mitarbeiterinnen versteht sich als moderner
Dienstleistungsbetrieb mit einer innovativen und zukunftsorientierten Verwaltung.

Beim Kreis Steinburg ist im Kreisbauamt in der Abteilung ,Bauverwaltung® zum nachstmdglichen
Zeitpunkt eine unbefristete Vollzeitstelle (39 Wochenstunden) als

Sachbearbeiter*in
im Registratur- und Empfangsbereich
(EG 5 TVoD-VKA)

zu besetzen. Die Stelle ist nicht teilbar.

Die Téatigkeit in der Bauverwaltung umfasst ein vielfaltiges und breit gefachertes Spektrum an Aufgaben.
Sie unterstiitzen ansassige Abteilungen des Kreisbauamtes in ihren amtsinternen Aufgaben und stellen
auch die Verbindung zwischen dem Publikum, den Abteilungen und ansassigen Fachamtern des
Kreises her.

lhre Aufgaben:

e Anlegen und Fuhren der Bauakten des Bauamtsarchivs; Prifen der Zulassigkeit sowie Vorbereitung
und Durchfiihrung von Akteneinsichten

o Post- und Botendienste sowie Scannen

o Erteilung telefonischer und mindlicher Auskinfte

¢ Anfertigen von Kassenanordnungen und das Erstellen von Gebuhrenbescheiden fir die untere
Bauaufsichtsbehdrde

Unsere Erwartungen:
Voraussetzung fir die Stelle ist:

e eine abgeschlossene Ausbildung zur*zum Verwaltungsfachangestellten,
Sozialversicherungsfachangestellten, Steuerfachangestellten, Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellten oder Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste

o EDV-Kenntnisse (MS-Office-Anwendungen)

o digitale Kompetenz, Organisationsvermdégen, dienstleistungsorientierte, genaue und termingerechte
Arbeitsweise

Fir die Bewerbung von Vorteil sind:

¢ relevante Berufserfahrung im o. g. Aufgabengebiet

e Kenntnisse im Landesverwaltungsgesetz, Informationszugangsgesetz fir das Land Schleswig-
Holstein und Landesdatenschutzgesetz

e Kenntnisse in den Softwareprogrammen ALLRIS, H + H proDoppik und PROSOZ Bau

e Kommunikations- und Durchsetzungsvermogen

e souveranes Auftreten

e ein kompetenter und geuibter Umgang mit unterschiedlichen Kund*innen

Bei im Ausland erworbenen Abschlissen ist ein Nachweis Uber die Anerkennung in Deutschland
erforderlich. Bitte reichen Sie diesen zusammen mit lhren Bewerbungsunterlagen ein.

Unser Angebot:

¢ eine unbefristete Beschaftigung im offentlichen Dienst

¢ bei Vorliegen der Voraussetzungen ein Entgelt der Entgeltgruppe EG 5 TV6D-VKA
e eine Jahressonderzahlung sowie eine betriebliche Altersvorsorge

o die Moglichkeit zur Teilnahme an der leistungsorientierten Bezahlung (LOB)

e Kkollegiale Zusammenarbeit in einem motivierten Team

o gute Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten


https://anzeigenvorschau.net/bestmedia/img/627139/1280301/Cl/e0861e4b498e17dcc3b6497a8c331a235aa16a35/L2074107/JeyJvbGRsaW5rIjoiaHR0cDovL3d3dy5zdGVpbmJ1cmcuZGUiLCJ6bCI6Ik9ubGluZS1Lb21iaSJ9

* eine flexible Arbeitszeitgestaltung, die eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf ermdglicht

o betriebliche Gesundheitsforderung, inkl. der Mdglichkeit zur Teilnahme am Firmenfitnessprogramm
(qualitrain)

Der Wunsch nach einer Teilzeitbeschaftigung (mindestens 80 %) sollte in der Bewerbung unter Angabe
des gewunschten Arbeitszeitvolumens vermerkt sein.

Der Kreis Steinburg setzt sich fir Vielfalt ein. Bewerbungen von allen Menschen, unabhangig von deren
kultureller, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion, Weltanschauung, Alter, Behinderung oder
sexueller Identitat, sind ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher
Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Fir weitere Auskunfte stehen |hnen die Abteilungsleiterin Frau Widmann (Tel. 04821/69 841) und die
stellvertretende Abteilungsleiterin Frau Saur (Tel. 04821/69 371) gern zur Verfligung.

Ihre Bewerbung mit aussageféhigen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse etc.) richten Sie
bitte bevorzugt per E-Mail, zusammengefasst in einem PDF-Dokument, bis zum 28.09.2022 unter
Angabe der Referenznummer 993 an:

KREIS STEINBURG - DER LANDRAT - HAUPTAMT
Viktoriastr. 16—18 - 25524 Itzehoe - personal@steinburg.de
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