
 

 

Es ist unsere Aufgabe, die Zukunft gemeinsam zu gestalten - regional, sozial und bürgernah. 

Dafür geben ca. 1.200 Mitarbeitende täglich ihr Bestes, um für unsere über 200.000 

Bürger/innen sämtliche Leistungen nicht nur zu erbringen, sondern stetig zu verbessern.  

Gehen Sie mit uns den Weg einer modernen Verwaltung, denn der Landkreis Potsdam-

Mittelmark sucht zum nächstmöglichen eine/n  

Sachbearbeiter/in Versicherungswesen im Justitiariat (m/w/d) 

EG 7 TVöD (VKA), bis zu 39h/Woche, unbefristet, 

Dienstort Bad Belzig, 

Fachdienst Justitiariat, Kommunalaufsicht und Zentrales Vergabewesen 

Ihr Aufgabenbereich:  

• Analyse versicherungsrelevanter Risiken und Vorbereitung von 

Versicherungsverträgen 

• Pflege des Versicherungsbestands, Fristenmanagement und Statistikführung 

• Bearbeitung von Schadensfällen und Abstimmung mit Versicherern 

• administrative Unterstützung des Justitiariats inkl. Postbearbeitung, 

Fristenkontrolle, Telefondienst, Berichtswesen, Korrespondenz mit Gerichten 

und anderen Institutionen, Protokollführung, Büroorganisation und 

Kostenberechnungen 

 

Unser Angebot: 

• einen krisensicheren Arbeitsplatz im öffentlichen Dienst  

• flexible Arbeitszeitregelungen (bis zu 60% Homeoffice nach Vereinbarung 

möglich) 

• Entgeltgruppe 7 TVöD (VKA), Stufe entsprechend Ihrer persönlichen 

Voraussetzungen  

• 30 Tage Erholungsurlaub 

• ein breites Spektrum an Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• zusätzliche Leistungsprämien und Leistungszulagen 

https://oeffentlicher-dienst.info/c/t/rechner/tvoed/vka?id=tvoed-vka-2025&matrix=1


 
• attraktive Zusatzleistungen wie: Zeitwertkonto, betriebliche Altersvorsorge, 

Job-Ticket, betriebliches Gesundheitsmanagement und -förderung 

 

Was uns überzeugt: 

• abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r 

oder Verwaltungsfachangestellte/r (oder einschlägig vergleichbare 

Qualifikation z.B. Justizfachangestellte/r) 

• Rechtskenntnisse u.a. auf den Gebieten des Versicherungsvertragsgesetzes, 

Pflichtversicherungsgesetz, Bürgerliches Gesetzbuch  

• Kenntnisse des RVG 

• vertiefte Kenntnisse im Umgang mit modernen Kommunikationsmitteln 

• ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein für eine verlässliche und sorgfältige 

Arbeitsweise 

• gutes Kommunikationsvermögen und Bereitschaft zur konstruktiven 

Zusammenarbeit mit internen und externen Beteiligten 

 

Bei Fragen melden Sie sich bei Ihrem zuständigen Recruiter:  

Fritz Rother 

bewerbung@potsdam-mittelmark.de 

Tel.: 033841 9-1239  

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 01. November 2026! 

Hinweis: Die Vorstellungsgespräche finden voraussichtlich am 16. November 2026 

statt. 

 

Wenn Sie sich mit Erfahrungen, Ihrer Kompetenz und Ihrem Engagement für unseren 

Landkreis Potsdam-Mittelmark einbringen wollen, dann bewerben Sie sich online über unser 

Bewerbungsportal: Onlinebewerbung 

 

mailto:bewerbung@potsdam-mittelmark.de
https://lkpots.pi-asp.de/bewerber-web/?company=01-FIRMA-ID&tenant=&lang=D#position,id=72a08833-41c2-4f66-9708-795457eae9be,popup=y

