Saalekreis

YJobim

chloss?

Im Saalekreis werden
Karrieren gemacht,
keine Marchen erzahlt!

Jetzt bewerben!

Sie wiinschen sich eine moderne, effiziente und birgerfreundliche Verwaltung als Arbeitgeber?
Dann sind Sie bei uns richtig!

Das SG Zentrale Dienste gehort zum Bauamt des Landkreises Saalekreis und engagiert sich téaglich dafur, unsere Burger
kompetent, organisiert und stets freundlich bei ihren Anliegen zu unterstiitzen. Wir sehen uns als zentraler Dienstleister, der
unsere Verwaltung zeitgemaR, biirgernah und serviceorientiert reprasentiert. Der kontinuierlichen Anpassung an
Verénderungen in der digitalen Arbeitswelt begegnen wir durch ein agiles und in die Zukunft gerichtetes Denken und Handeln.

Im Bauamt, Sachgebiet Zentrale Dienste, ist am Dienstort Querfurt eine Stelle als

Sachbearbeiter (m/wid) Biirgerservice

in Vollzeit zu besetzen. Das Arbeitsverhaltnis beginnt zum nachstmdglichen Zeitpunkt und ist befristet fiir die Dauer von 2 Jahren.
Es handelt sich um ein befristetes Arbeitsverhdaltnis geméan § 14 Abs. 2 Teilzeit- und Befristungsgesetz. Die Stellenausschreibung

richtet sich demnach an Bewerberinnen und Bewerber, welche bisher noch nicht beim Landkreis Saalekreis beschaftigt waren.

lhre Aufgabenschwerpunkte

Burgerservice
Beratung und Betreuung der Biirgeranliegen

o Reprasentation der Kreisverwaltung in birgerfreundlicher, hilfsbereiter und serviceorientierter Art und Weise
o Entgegennahme und Bearbeitung von Birgeranfragen per Telefon oder personlich
e Unterstiitzung der Birger bei der Terminfindung

o Vermittlung des Birgeranliegens an den zustandigen Bearbeiter des jeweiligen Fachamtes


https://saalekreis.onlyfy.jobs/application/apply/1f1lug9is2okz0wdrbeey3dgnu99w4i

e Unterstutzung der Burger bei der Antragstellung, Hilfe beim Finden des zutreffenden Formulars, Herausgabe
desselben oder Unterstiitzung beim Ausfiillen des Formulars in analoger und digitaler Form

o Priufung auf Vollstandigkeit der vorgelegten Unterlagen
Interne und externe Kommunikation
¢ Ansprechpartner/ -in fiir andere Abteilungen, Behérden und externe Partner
¢ Koordination und Kommunikation mit Fachamtern beziiglich der Bearbeitung von Antragen
Qualitédts- und Beschwerdemanagement
¢ Entgegennahme von Beschwerden, Ermittlung der Problemlage und Einbindung des betroffenen Fachamtes

¢ Einhaltung von Servicestandards und Qualitatsrichtlinien

lhr Profil

e Wir suchen eine engagierte Personlichkeit mit Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d),
Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d), Kaufmann/ -frau im Dialogmarketing oder Birokauffrau/ -mann.

e Alternativ haben Sie einen Bl-Lehrgang abgeschlossen.

o Ebenfalls berlicksichtigt werden Bewerber/innen mit einer abgeschlossenen 3-jahrigen Berufsausbildung und
nachweislich mindestens 3 Jahre Berufserfahrung als Call-Center-Agent.

o Idealerweiser haben Sie bereits Erfahrungen im Umgang mit Biirgern.
¢ Ausgepragte Kommunikationsféhigkeit und Birgerorientierung sowie IT-Affinitat runden Ihr Profil ab.

¢ Vorausgesetzt werden miindliche und schriftliche Kenntnisse der deutschen Sprache, mindestens auf Niveaustufe C1
des gemeinsamen europaischen Referenzrahmens.

Das kdnnen wir lhnen als moderner, 6ffentlicher Arbeitgeber bieten



©

Familienfreundliches Betriebliche Starker interner Umfangreiche

Arbeitsumfeld Gesundheitsférderung Arbeitsmarkt Fortbildungen
Betriebliche Flexible Motivierende Krisenfester
Altersvorsorge Arbeitszeiten Teambildung Arbeitsplatz

Arbeitszeit und Verglitung/Eingruppierung

Die wochentliche Arbeitszeit betragt 39 Wochenstunden.

Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 6 TVOD-VKA (entspricht in Vollzeit einem monatlichen Bruttogrundgehalt
zwischen 3.240,30 EUR (Stufe 1) und 3926,20 EUR (Endstufe 6), je nach einschlagiger Berufserfahrung).

Sind Sie bereits im Offentlichen Dienst tatig und wechseln zu uns, bieten wir Abordnungen zur Erprobung an. Diese
Mdoglichkeit besteht bei Tarifbeschaftigten in Abstimmung mit der abgebenden Behérde.

Die Anerkennung von Berufserfahrungen fir die Stufenzuordnungen erfolgt im Rahmen der Méglichkeiten des TVOD-VKA.

Bewerbung und Kontakt

Wenn Sie die Anforderungen erfiillen, dann freuen wir uns iber lhre Online-Bewerbung (www.saalekreis.de) bis zum
16.07.2026. Nahere Auskiinfte zum Anforderungs- und Aufgabenprofil erteilt lhnen lhre zukiinftige Vorgesetzte Frau Glinther
unter der Telefonnummer 03461 40-1146.

Fir Verfahrensfragen im Zusammenhang mit lhrer Bewerbung steht Ihnen Frau Wohlleben unter der Telefonnummer 03461
40-2144 gern zur Verfigung. Der Landkreis Saalekreis fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern.
Menschen mit Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung werden bei gleicher Eignung angemessen bertcksichtigt.

Bitte nutzen Sie flr lhre Bewerbung ausschlie3lich unser Onlineportal. Fir eine erfolgreiche Bewerbung kénnen nur
abgeschlossene Bewerbungsvorgange mit vollstdndig hochgeladenen Unterlagen akzeptiert werden.
Reise-/Bewerbungskosten und andere Aufwendungen werden nicht erstattet.

i.A. Nancy Schonfelder
Amtsleiterin Personalamt




Jetzt bewerben!
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