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Stellenausschreibung
Beim Landkreis Wittenberg ist im Fachdienst Soziales zum nachstmdglichen Zeitpunkt die Stelle als
Teamassistent Hilfe zur Pflege (m/w/d)

befristet fiir 2 Jahre zu besetzen. Die Stelle ist mit Entgeltgruppe 5 TV6D/ VKA ausgewiesen. Es handelt
sich hierbei um eine Vollzeitstelle.

Was erwartet Sie?

In der Lutherstadt Wittenberg, dem Ausgangsort der Reformation, ist der Landkreis Wittenberg einer der
grofiten Arbeitgeber. Die historische Universitatsstadt an der Elbe liegt zwischen Leipzig und Berlin und ist
Uber die ICE- und Autobahnanbindung verkehrstechnisch gut zu erreichen.

Auf Sie wartet eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit sowie eigenver-
antwortliches Arbeiten.

Ihre Aufgabenbereiche sind im Wesentlichen folgende:

Assistenz bei den Verwaltungsaufgaben zur Antragstellung / Unterstiitzung des Sachgebiets in sonsti-
gen administrativen bzw. organisatorischen Aufgaben

e Ausgabe der erforderlichen Antrage, Erklarung und Hilfestellung beim Ausfiillen dieser Antrage (inkl.

der Feststellung der fiir die Bearbeitung erforderlichen Unterlagen) bzw. Versenden von Neuantra-

gen nach Beratung durch den Sachbearbeiter Hilfe zur Pflege

Anlegen der Akten

Priifung auf erste Vollstandigkeit der eingereichten Antrage / Unterlagen nach Checkliste

Abforderung von Unterlagen mit Fristsetzung im Rahmen der Mitwirkungspflicht

Hilfe bei der Erfiillung der Mitwirkungspflichten

Uberwachung der Wiedervorlagen

Anschreiben an Birger wegen nicht wahrgenommener Termine, Abforderung fehlender Unterlagen

usw.

e FEintrag in statistische Ubersichten

o Vervielfdltigungsarbeiten

¢ Entgegennahme und Vermittlung von Telefongesprachen

¢ Klarung von einfachen Sachverhalten mit anderen Dienststellen, Betreuern, Bearbeitung von Anfra-
gen

e Fachbezogene Klarung von Kundenanliegen bzw. Antrdgen mit einfachem Schwierigkeitsgrad

e Anlage des Sachverhalts im Fachanwenderprogramm LAMMkom LISSA

¢ Anlaufstelle fiir Posteingange und -ausgange

Welche fachlichen Voraussetzungen sind erforderlich?
e abgeschlossene Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten bzw. abgeschlossener Be-
schaftigtenlehrgang | oder
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e abgeschlossene Berufsausbildung zum Sozialversicherungs-, Steuer-, Rechtsanwalts- oder Notar-
fachangestellten oder

e abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung und mehrjahrige Berufserfahrung im Verwal-
tungsbereich

e beiim Ausland erworbenen Bildungsabschliissen benotigen wir einen Nachweis lber die Gleichwer-
tigkeit mit einem deutschen Abschluss

Was erwarten wir?

Kenntnisse Bliroorganisation

Kenntnisse im Recht der Sozialleistungen (SGB |, XII)

Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Flexibilitat

Organisationsgeschick und Durchsetzungsvermdégen

Grundkenntnisse relevanter MS Office-Anwendungen, Fachsoftware LAMMkom

mindestens eine kompetente Verwendung der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des
gemeinsamen europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen (Nachweis erforderlich)

Fiihrerschein der Klasse B

Was bieten wir?
e ein gutes Arbeitsklima in einem interdisziplindren Team
¢ eine gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie aufgrund flexibler Arbeitszeitregelungen
e Bezahlung nach dem TV6D/ VKA sowie eine zusatzliche Altersvorsorge (ZVK)
e gezielte und umfassende Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten inkl. Freistellung und Kosteniiber-
nahme
e attraktive Zusatzleistungen: Gesundheitsmanagement, Betriebssport, Fahrradleasing u.v.m.
¢ eine verkehrstechnisch giinstige Lage zwischen Berlin und Leipzig mit ICE- und Autobahnanbindung

Die dienstliche Nutzung eines eigenen PKW gegen Kostenerstattung wird vorausgesetzt.
Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Personen- und Funktionsbezeichnungen gelten jeweils in weiblicher, mannlicher und divers geschlechtli-
cher Form.

Bewerber, die nicht iber den geforderten Berufsabschluss verfligen oder diesen nicht in geeigneter Form
nachweisen, sind vom Auswahlverfahren ausgeschlossen.

Wenn Sie Bewerber auBerhalb der EU, des EWR oder der Schweiz sind, ist die Vorlage eines unbefristeten
Aufenthaltstitels und Arbeitserlaubnis erforderlich.

Bei Interesse senden Sie bitte Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 29. Januar 2026 vor-
zugsweise elektronisch an personalamt@landkreis-wittenberg.de. Vorsorglich wird darauf hingewiesen,
dass Anlagen nur im PDF-Format akzeptiert werden. Wir bitten um lhr Verstéandnis, dass aus Griinden der
IT-Sicherheit Bewerbungen mit Dateianhangen in anderen Formaten ungelesen geléscht werden.
Alternativ richten Sie Ihre Bewerbung in Papierform an den Landkreis Wittenberg, Fachdienst Organisation
und Personal, Abteilung Personal, Postfach 10 02 51 in 06872 Lutherstadt Wittenberg.

Kosten im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren konnen nicht erstattet werden.
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Hinweis:

Mit Einreichen lhrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass wir Ihre Unterlagen, auch elektro-
nisch, erfassen und bis zu sechs Monate nach Besetzung der Stelle aufbewahren. Elektronisch einge-
reichte Bewerbungen werden anschlieBend geldscht. Auf dem Postweg eingereichte Unterlagen werden
nur zuriickgesendet, sofern ein ausreichend frankierter Rlickumschlag beigefiigt wurde; anderenfalls wer-
den sie vernichtet.

Lutherstadt Wittenberg, 9. Januar 2026
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