28.01.2022

Beim Landkreis Uelzen ist zum 01.04.2022 oder friiher eine Stelle als

Verwaltungsfachangestellter (m/wi/d)

im Jugendamt, Aufgabenbereich Beurkundungen/Beistand-, Pfleg-, Vormund-
schaften/Unterhaltsvorschusskasse/Buchhaltung, unbefristet und in Vollzeit (39
Std./ Woche) zu besetzen. Aktuell sind dem Team 18 Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter zugeordnet.

Schwerpunkte der Tatigkeit:
e Unterstiitzung bei der Antragsbearbeitung (Unterhaltsvorschuss):

— Datenerfassung im EDV-Programm,

— Erstellen von Antragen auf Titelumschreibungen,

— Erstellen von Antragen zur Erstellung von Mahnbescheiden

— Erstellen von Festsetzungsantragen,

— Erstellen von Antragen zur Beantragung von Vermdgensverzeichnis-
sen

— Fertigen von Vollstreckungsauftragen (Pfandungen),

— Fertigen von Aufrechnungen und Abtretungen an die Finanzamter

—  Anschreiben zur Uberpriifung der Leistungsvoraussetzungen bei Emp-
féangern von Unterhalt

— Zusammenstellung von unbefristeten Niederschlagungen und Ausfall-
leistungen PR,

- Ablageverwaltung AP o
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Wir bieten Ihnen: ©>
Vergitung nach Entgeltgruppe 5 TV6D
Betriebliche Altersversorgung sowie tarifliche Jahressonderzahlung

e Flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten
e Bedarfsorientierte Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten
e Betriebliches Gesundheitsmanagement / Hansefit
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lhr Profil:

v" Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten
— Fachrichtung Bundes-, Landes- oder Kommunalverwaltung

v’ Wiinschenswert ist praktische Berufserfahrung in einer offentlichen
Verwaltung

v’ Sicherer Umgang mit EDV-Programmen (MS Office/ Outlook) sowie in der
Anwendung von Fachprogrammen

Sie Uberzeugen durch:
v" Ausgepragte Teamfahigkeit und Belastbarkeit
v" Motivierte und engagierte Arbeitsweise

v" Strukturierte und eigenstandige Arbeitsplatzorganisation ﬁ
v" Zuverlassigkeit

v" Gute miindliche Kommunikationsfahigkeiten IPRRONSGNN PNt
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wir freuen uns a%
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