WIR SUCHEN SIE!
Werden Sie Teil unseres Teams!

Sachbearbeitung Vollstreckung/ Kasse (m/w/d)

Das Amt Stralendorf sucht schnellstméglich Unterstitzung in der
Vollstreckung/ Kasse. Die Stelle ist fur 20 Stunden/Woche unbefristet
zu besetzen. Die Vergutung erfolgt in der Entgeltgruppe 6 gemafl TV6D VKA.

Wir Uber uns!

Das Amt Stralendorf ist eine Amtsverwaltung fir neun Gemeinden. Zu den zu verwaltenden
Gemeinden gehéren Dimmer, Holthusen, Klein Rogahn, Pampow, Schossin, Stralendorf,
Warsow, Wittenférden und Zilow.

Ihr Arbeitsfeld:

1. Durchsetzung offentlich-rechtlicher Forderungen der Gemeinden des Amtes
Stralendorf und fur das Amt Stralendorf, sowie im Rahmen der Amtshilfe
- Durchfihrung der Vollstreckungslaufe, Erstellung und Versand der

Vollstreckungsankindigungen, sowie der Amitshilfeersuchen (Eigen- und
Fremdforderungen)

- Melderechtliche Prifung und Erfassung der eingehenden Amtshilfeersuchen

- Intensive Beratung der Schuldner (persoénlich, telefonisch oder schriftlich)

- Vereinbarung von Ratenzahlungen, sowie die Uberwachung der Einhaltung der
Vereinbarung

- Prifung von Beitreibungsmafinahmen

- Durchfiihrung von Konto oder Lohn-/ Gehaltpfandungen

- Zusammenarbeit mit Schuldnerberatungsstellen, Sozialarbeitern,
Betreuungsstellen oder Zwangsverwaltern

2. Uberwachung/ Abwicklung des Zahlungsverkehrs, Mahnwesen,
Liquiditatsmanagements

In Abhangigkeit der personlichen und fachlichen Voraussetzungen ist die Zuordnung
anderer/weiterer Aufgaben mdglich. Eine Kombination mit der ebenfalls ausgeschriebenen
Stelle Sachbearbeitung Allgemeine Verwaltung/ Archiv (m/w/d) ist als Vollzeitstelle (40
Stunden/ Woche) moglich.

Damit iberzeugen Sie uns:

eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r ist wiinschenswert

- alternativ abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich mit Berufserfahrung
im Bereich der Vollstreckung/ Mahnwesen, Kassenwesen/ Buchhaltung

- fundierte EDV-Kenntnisse, idealerweise Erfahrungen im Umgang mit der
Finanzsoftware H+H pro Doppik

- Eigeninitiative und sehr grol3es Verantwortungsbewusstsein



- ziel- und ergebnisorientiertes Handeln

- Aufgeschlossenheit gegeniber Modernisierungsprozessen der  Offentlichen
Verwaltung

- Teamfahigkeit und Sozialkompetenz, sowie ein sicheres und kompetentes Auftreten

- Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit, sowie gutes sprachliches und schriftliches
Ausdrucksvermogen

- Fuhrerschein Klasse B

- Bereitschaft zur gelegentlichen Verlagerung der Arbeitszeit in die Abendstunden zur
Teilnahme an Sitzungen

Das bieten wir:

- eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Téatigkeit

- Vergitung nach dem TVOD VKA, inklusive aller tariflich vereinbarten Sonderzahlungen
- 30 Tage Urlaub

- Weiterbildungsmaoglichkeiten

- Vermogenswirksame Leistungen und betriebliche Altersvorsorge

- Gleitzeitarbeit zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber oder ihnen gleichgestellte behinderte
Menschen werden bei gleicher fachlicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, dann senden Sie ihre aussagekraftige und vollstandige
Bewerbung bitte bis zum 20.05.2021 per Mail an tiede@amt-stralendorf.de oder schriftlich an
das Amt Stralendorf, Personalstelle, Dorfstrafe 30, 19073 Stralendorf.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten konnen nicht erstattet werden. Die
Bewerbungsunterlagen kénnen nur zuriickgeschickt werden, wenn ein ausreichend frankierter
und adressierter Riickumschlag beigefligt wurde. Andernfalls werden die Unterlagen nach
Abschluss des Bewerbungsverfahrens vernichtet.

Bei fachlichen Fragen, wenden Sie sich bitte telefonisch an Herrn Borgwardt, Tel.: 03869 -
760012 oder bei Fragen zum Bewerbungsverfahren wenden Sie sich bitte telefonisch an Herrn
Tiede, Tel.: 03869 — 760017.

gez. H. Richter
Amtsvorsteher
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