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lhre Zukunft auf den

Punkt gebracht

Es ist unsere Aufgabe, die Zukunft gemeinsam zu gestalten - regional, sozial und burgernah.
Daflr geben ca. 1.200 Mitarbeitende taglich ihr Bestes, um flr unsere uber 200.000
Burger:innen samtliche 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 nachstmaoglichen Zeitpunkt ein:e

Sachbearbeiter:in Grundsatzangelegenheiten

EG 9c TVOD (VKA), bis zu 39 h/Woche, unbefristet, Dienstort flexibel, Dezernat Soziales,
Arbeit und Migration, Fachdienst Serviceangelegenheiten, Team Sozialrecht

lhr Aufgabenbereich:

» Erarbeitung und Aktualisierung von Geschaftsanweisungen, Arbeitshilfen und
sonstigen Hilfsmitteln fuir das Jobcenter MAIA in Abstimmung mit den FDL 61
und 62 unter anderem durch kontinuierliche Auswertung und Aufbereitung
der Fachlichen Weisungen der BA und der Jobcenter sozialgerichtlichen
Rechtsprechung

» Erarbeitung und Aktualisierung von Musterbescheiden und -schreiben fir die
Bereiche des Jobcenters sowie die Organisation und Leistung der Arbeitskreise
zu den Druckvorlagen

* Unterstltzung bei der Prozessoptimierung in der Fachsoftware Open/ Prosoz
SGB Il unter anderem durch die Organisation und Leistung des Qualitatszirkels
Open/ Prosoz SGB Il und Zuarbeiten fur die Abstimmung mit der
Anwendungsbetreuung zur Unterstiitzung der Sachbearbeiter:iinnen

» Erarbeitung von Gutachten und Entscheidungsvorlagen zu grundsatzlichen
Fragestellungen des Jobcenters MAIA fir die Fachdienstleitern (FDL)/ den
Dezernenten; regelmaBiger Austausch mit den FDL und Teilnahme an den
Dienstberatungen sowie Zusammenarbeit mit anderen Fachdiensten zu
Ubergreifenden Rechtsfragen

* Verwaltung und Pflege der Wissensdatenbank




Unser Angebot:

einen krisensicheren Job im 6ffentlichen Dienst

flexible Arbeitszeitregelungen (bis zu 60% Homeoffice nach Vereinbarung)
Entgeltgruppe 9¢ TVOD (VKA), Stufe entsprechend lhrer persénlichen
Voraussetzungen

30 Tage Erholungsurlaub

ein breites Spektrum an Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten
zusatzliche Leistungspramien und Leistungszulagen

attraktive Zusatzleistungen wie: Zeitwertkonto, betriebliche Altersvorsorge,
Job-Ticket, Fahrrad-Leasing, betriebliches Gesundheitsmanagement und -
forderung

Was uns iiberzeugt:

einen erfolgreichen Abschluss als Diplom-Verwaltungswirt:in,
Verwaltungsfachwirt:in, Sozialversicherungsfachwirt:in oder den
Abschluss Bachelor of Laws oder vergleichbar

fundierte Kenntnisse der Sozialgesetzbicher (insbesondere SGB |, I, 111, X)
sowie zur Rechtsprechung im Sozialrecht

Berufserfahrungen als Mitarbeiter:in in einem Jobcenter im Bereich
Grundsicherung oder Integration und Beratung

Erfahrungen im Umgang mit der Software Open/Prosoz SGB II; fundierte
Kenntnisse der gangigen MS-Office-Anwendungen (insb. Word und Excel)
sowie grundsatzliche IT-Affinitat

hohes MaB an Kommunikations-, Kooperations- und Teamfahigkeit, Flexibilitat;
Erfahrungen in der Moderations- und Prasentationstechnik
Uberdurchschnittliche Befahigung zum selbststandigen und
eigenverantwortlichen Arbeiten und zur Selbstorganisation einschlieBlich eins
sehr guten Terminmanagement

Bereitschaft zu regelmaBigen Dienstreisen innerhalb des Landkreises fiir
Abstimmungen, Besprechungen und Arbeitsgruppen, aber auch tberregional
zu externen Veranstaltungen

Bei Fragen melden Sie sich bei lhrer zustandigen Recruiterin:

Anja Beuster,

Telefon: 033841 9-1240

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 29. Juni 2025!

Wenn Sie sich mit Erfahrungen, Ihrer Kompetenz und Ihrem Engagement fiir unseren Landkreis
Potsdam-Mittelmark einbringen wollen, dann bewerben Sie sich online Uber unser
Bewerbungsportal: Onlinebewerbung



https://oeffentlicher-dienst.info/c/t/rechner/tvoed/tr/2023?id=tvoed-vka-2024
https://lkpots.pi-asp.de/bewerber-web/?xsrf=4D3582DCAC9311088284CBB3E8658CF1&company=01-FIRMA-ID&tenant=&lang=D#position,id=74961d36-e58e-436a-99f1-2c74cef898d0,popup=y

