KeBa e
jobcenterp 4 ;A Dy Ein Team - ein Ziel! ind

Vor Ort.

Stellenausschreibung

Sie wiinschen sich einen sinnstiftenden Job mit spannenden, vielseitigen und
herausfordernden Aufgaben?

Dann bewerben Sie sich bei uns, der KoBa Harz!

Wir sind ein Eigenbetrieb des Landkreises Harz und erfillen als sogenannte Optionskommune
die Aufgaben nach dem Sozialgesetzbuch Il an den Standorten Wernigerode, Halberstadt und
Quedlinburg mit ca. 280 Beschaftigten. Unser vorrangiges Ziel ist es, Menschen, die aktuell auf
Hilfeleistungen angewiesen sind, in den Arbeitsmarkt zu vermitteln oder zur Uberbriickung
finanzielle Hilfen zu gewahren.

Wir haben derzeit in Wernigerode
eine Stelle als

Fachassistent Eingangszone (m/w/d)

in Vollzeit zu besetzen.

Wir bieten Ihnen einen flr 6 Monate befristeten Arbeitsvertrag auf Probe, nach Eignung fir
maximal weitere 18 Monate gem. § 14 Abs. 2 TzBfG (Befristung ohne Sachgrund).
Daher ist, sofern bereits zu einem friiheren Zeitpunkt ein Arbeitsverhaltnis zum Landkreis Harz
oder seinen Eigenbetrieben bestanden hat, keine neue Beschaftigung maoglich.

Eine Teilzeitbeschéftigung ist unter Beriicksichtigung dienstlicher Belange mdglich.

Die Stelle ist nach der Entgeltgruppe 6 TV6D/ VKA bewertet.

Das sind lhre Aufgaben:

e Klarung allgemeiner vermittlungs-, leistungsrechtlicher sowie beraterischer Anliegen
einschliel3lich Terminvergabe,

e Beratung zu moglichen vorrangigen Ansprichen im Rahmen der Antragstellung,

e terminierte Antragsannahme,

e Datenerfassung im Fachverfahren PROSOZ Open,

e Assistenzarbeiten fur den aktiven und passiven Leistungsbereich,

o Kopier-/Scan- und standardisierte Schreibarbeiten,

e Verarbeitung von Posteingdngen zur weiteren Bearbeitung in der E-Akte,

¢ Kontrolle und Bearbeitung zugewiesener Datenqualitatslisten.
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Sie erfullen unsere konstitutiven Anforderungen durch:

¢ abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder

e abgeschlossener Angestellten- / Beschaftigtenlehrgang | oder

e abgeschlossene Ausbildung als Fachangestellte/r fir Arbeitsmarktdienstleistungen oder

e vergleichbare abgeschlossene 3-jahrige Ausbildung, z. B. Sozialversicherungsfach-
angestellte/r, Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r, Steuerfachangestellte/r,
Kaufmann/-frau Biromanagement

Das bringen sie idealerweise auch noch mit:

e Grundkenntnisse im SGB I, I, X, XllI sowie BKGG,

e gute EDV-Anwenderkenntnisse

e Teamfahigkeit und Leistungsbereitschaft,

o Fahigkeit, auch im Fall von Konfliktsituationen sowie erhghter Arbeitsbelastung
zielgerichtet zu arbeiten und sachgerechte Entscheidungen zu treffen, serviceorientierte
Grundhaltung gegentiber den Hilfebedurftigen,

lhre Vorteile bei uns:

¢ tarifgerechte Bezahlung, entsprechende Informationen finden Sie auf unserer Homepage,
¢ Jahressonderzahlung (Weihnachtsgeld) nach den tariflichen Vorschriften,

e Altersversorgung fir Tarifbeschaftigte durch die Versorgungskasse,

¢ Familienfreundlichkeit durch flexible Arbeitszeitgestaltung,

e wochentliche Arbeitszeit von 39 Stunden (bei Vollzeit)

e 30 Tage Jahresurlaub (ab 2027 31 Tage) sowie arbeitsfreie Tage am 24.12. und 31.12.

¢ Dbetriebliches Gesundheitsmanagement,

e eine strukturierte Einarbeitung und bedarfsgerechte Fortbildung.

Fihlen Sie sich angesprochen? Dann sind sie bei uns genau richtig!

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige und vollstdndige Bewerbung inkl. aller Unterlagen
(tabellarischer Lebenslauf, Nachweise Ihrer Abschlusse, Zertifikate, Arbeitszeugnisse), damit wir
uns ein umfassendes Bild lhrer Qualifikationen machen kénnen. Richten Sie Ihre Bewerbung in
einer oder mehreren PDF-Dateien per Mail an das Postfach 132-Personal@koba-jobcenter-
harz.de unter dem Stichwort:
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,Bewerbung als FA EZ“

Die Bewerbungsfrist endet am 16.10.2026.

Bitte geben Sie in Ihrer Bewerbung unbedingt den frihesten Eintrittstermin an.

Unvollstandige bzw. nicht aussagefahige Bewerbungsunterlagen werden in das
Auswahlverfahren nicht mit einbezogen.

Es wird daraufhin gewiesen, dass bei Angabe einer E-Mail-Adresse alle Benachrichtigungen
Uber diesen Weg erfolgen.

Die KoBa Harz sieht sich der Gleichstellung von schwerbehinderten und nicht
schwerbehinderten Beschaftigten in besonderer Weise verpflichtet und begrif3t deshalb
Bewerbungen schwerbehinderter Menschen. Bitte figen Sie in diesem Fall zur Sicherung lhrer
Rechte nach dem SGB IX eine Kopie lhres Schwerbehindertenausweises oder des
Gleichstellungsbescheides der Agentur fur Arbeit bei.

Weiterhin mochten wir Sie darauf hinweisen, dass lhre personenbezogenen Daten im Rahmen
des Bewerbungsverfahrens erhoben werden.

Néhere Informationen zum Datenschutz entnehmen Sie unserer Homepage KoBa Harz unter
der Rubrik KoBa Harz informiert - Karriere / Stellenangebote.

Bitte beachten Sie, dass Bewerbungs- und Vorstellungskosten von der KoBa Harz nicht erstattet
werden kénnen.

Néhere Auskiinfte zum Stellenangebot erhalten Sie durch Frau Lindner - Teamleiterin
Personal, Tel.: 03943/ 58-3003 oder E-Mail: 132-Personal@koba-jobcenter-harz.de.

Im Auftrag

B. Lindner
Teamleiterin Personal



