eisenhittenstadt
...

Stellenausschreibung

Sachbearbeiter*in Wohngeld (m/w/d)

Nummer der Stellenausschreibung: 3-05-2023 S | Ch er.
Fachbereich/Einsatz: Biirgerdienste/Bereich Biirgerservice Flex| b el

Anstellungsart: befristet fir ein Jahr als Krankheitsvertre-

tung mit Vollzeit (39h/Woche) R e g I0Na l.
Beginn: friihestmdglich Bewerbungsschluss: 31.03.2023 Stadt Eisenhiittenstadt

Wir bieten lhnen:

e tarifliche Vergitung nach dem TVOD-VKA, Entgeltgruppe 6 bei Vorliegen der
personlichen Voraussetzungen,

e Dbetriebliche Zusatzversorgung,

e jahrliche Sonderzahlung,

e Maoglichkeit einer leistungsorientierten Bezahlung,

e flexible Arbeitszeit,

¢ gesundheitsférdernde MaRnahmen,

¢ Unterstiitzung bei der Suche nach geeignetem Wohnraum und/oder Kita-Platzen.

lhre Aufgaben sind im Wesentlichen:

e Beratung, Erlauterung und Entgegennahme von Wohngeldantragen (Miet- und Lasten-
zuschuss),

e Prufung auf Vollstandigkeit der Wohngeldantrage, Anlegen von Fallakten, Dateneingabe
im Fachverfahren,

e Entgegennahme von Anderungsmitteilungen,

¢ Ausgabe und Entgegennahme von Antragen auf Erteilung eines Wohnberechtigungs-
scheines.
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Sie bringen folgende Voraussetzungen mit:

e abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, erfolgreich
abgelegte Prifung des Angestelltenlehrgangs | oder abgeschlossene
Berufsausbildung als Kauffrau/-mann fur Biromanagement, Rechtsanwalts-
fachangestellte/r oder Notarfachangestellte/r oder vergleichbaren Berufsabschluss,
Kenntnisse im Themengebiet ,Wohngeld* sind von Vorteil,

¢ versierter Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen (MS-Office, E-Mail-
Programme),

¢ anwendungsbereite Kenntnisse im Fachverfahren der Wohngeldstelle oder Bereitschaft
und
Fahigkeit, sich in diese Softwareanwendung einzuarbeiten,

e Fremdsprachenkenntnisse sind wiinschenswert.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihre vollstandigen und aussagekraftigen
Unterlagen ausschlieBlich per E-Mail an

bewerbung@eisenhuettenstadt.de

Beachten Sie, dass die Bewerbung im PDF-Format zuzusenden ist. Dateien anderen Formats
werden aus sicherheitstechnischen Gruinden nicht gedffnet und nicht bearbeitet.
Kosten bzw. Auslagen im Zusammenhang mit der Bewerbung werden nicht erstattet.

lhre Ansprechpartner sind:

¢ Frau Antje Geller als kommissarische Bereichsleiterin Blirgerservice fir fachliche Fragen
unter (03364) 566 159,
e Frau Ines Schurig als Personalleiterin flir organisatorische Fragen unter (03364) 566 227.

F.Balzer
Blrgermeister Eisenhittenstadt, 16.03.2023
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