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Öffentliche Stellenausschreibungen 
 

 

Sachbearbeiter Finanzwirtschaft (m/w/d) im Finanzverwaltungsamt 
 

Der Landkreis Eichsfeld beabsichtigt zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle eines 

 

Sachbearbeiters Finanzwirtschaft (m/w/d) 

 

im Finanzverwaltungsamt in Vollbeschäftigung (40/40) unbefristet zu besetzen. 

 

Die Stelle beinhaltet folgende Tätigkeitsschwerpunkte: 

 

• Haushaltsplanung 

 

• Mitwirkung bei der Erarbeitung von Eckwerten für die Haushaltsplanung 

als Vorgaben für die Teilhaushalte 

• Prüfung und Vergleich der Plandaten für die Teilhaushalte 

• Mitwirkung bei der Erarbeitung des Entwurfs des Ergebnis- und Finanzplans 

 

• Haushaltsdurchführung 

 

• Haushalts- und Budgetüberwachung (Überwachung der zur Verfügung stehenden 

Haushaltsmittel, laufende Budgetkontrolle sowie periodische Kontenabstimmung) 

• Überwachung der Zuweisungen und Zuschüsse (Fördermittel) 

• Erstellung und Auswertung von Berichten zur Kontrolle der Mittelverwendung 

• Bearbeitung von Mittelfreigaben und Anträgen über- und außerplanmäßiger  

Haushaltsmittel 

 

• Jahresabschluss 

 

• Überprüfung der Ergebnisse im Gesamtergebnis- und Gesamtfinanzhaushalt 

• Prüfung und Übertragung von Haushaltsermächtigungen 

 

• Prüfung der Rechnungen und Vorbereitung für die Übernahme in den Rech-

nungsworkflow 

 

Die Bewerber (m/w/d) müssen über die eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Verwaltung 

(Befähigung für den mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst), eine Ausbildung zum Ver-

waltungsfachangestellten oder über eine Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement mit 

der Wahlqualifikation Öffentliche Finanzwirtschaft verfügen. 

 

Erforderlich sind: 

 

• haushaltsrechtliche und betriebswirtschaftliche Kenntnisse 

• anwendungssicherer Umgang mit Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) 

• zuverlässige und gewissenhafte Arbeitsweise 

• Eigeninitiative sowie selbständiges und verantwortungsbewusstes Handeln 

• Kommunikations- und Organisationsfähigkeit 

• Flexibilität, Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit 

 

Wünschenswert sind: 

 

• Kenntnisse und Erfahrungen im kommunalen Haushalts- und Finanzwesen 

• Fähigkeit zum selbständigen, kreativen und konzeptionellen Denken 

• Team- und Konfliktfähigkeit 

• Bereitschaft zur Qualifizierung und Weiterbildung 
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Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 8 TVöD. 

 

Falls Sie den Anforderungen der Stelle entsprechende Qualifikation vorweisen können und Inte-

resse an dieser Tätigkeit haben, richten Sie Ihre Bewerbung ausschließlich online über das Be-

werbermanagementportal INTERAMT (Registrierung notwendig, zum Start Ihrer Online-

Bewerbung klicken Sie bitte auf den Button Online bewerben am rechten Rand dieser Seite) bis 

zum 02.06.2020 (Bewerbungseingang) an den Landkreis Eichsfeld. Bewerbungen die per 

Post oder E-Mail eingehen, können nicht berücksichtigt werden. 

 

Hinweise zum Datenschutz finden Sie auf unserer Homepage: 

 

www.kreis-eic.de/Datenschutz/Datenschutzerklärung der Fachämter/Hauptamt. 

 

 

Sachbearbeiter Geschäftsbuchhaltung (m/w/d) im  

Finanzverwaltungsamt 
 

 

Der Landkreis Eichsfeld beabsichtigt zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle eines 

 

Sachbearbeiters Geschäftsbuchhaltung (m/w/d) 

 

im Finanzverwaltungsamt in Vollbeschäftigung (40/40) befristet zur Mutterschutz- 

und Elternzeitvertretung zu besetzen. 

 

Die Stelle beinhaltet folgende Tätigkeitsschwerpunkte: 

 

• Erfassung/Vormerkung von Aufträgen und Bestellungen 

• Prüfung und Kontierung von Ein- und Ausgangsrechnungen 

• Kontierung von Rechnungen und Bearbeitung von Buchungsvorgängen im debitorischen 

und kreditorischen Bereich 

• Erledigung von Schriftwechsel mit vorbereitendem Charakter und telefonischen Anfragen 

von Debitoren und Kreditoren sowie interne Anfragen, Anwenderberatung im Programm 

• Recherche und Pflege der Stammdaten im Finanzinfosystem 

 

Die Bewerber (m/w/d) müssen über eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachan-

gestellten, die Befähigung für den mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst bzw. über eine 

abgeschlossene Ausbildung zum Finanzbuchhalter oder über eine vergleichbare kaufmännische 

Ausbildung verfügen. 

 

Gute EDV-Kenntnisse, die Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungen werden vorausgesetzt. 

 

Berufliche Erfahrung in der Finanzbuchhaltung sowie vertiefte Kenntnisse in der Kreditoren-

buchhaltung werden erwartet. Kenntnisse im neuen Kommunalen Finanzwesen sowie prakti-

sches Arbeiten und Erfahrungen mit Infoma New Kommunal sind von Vorteil. 

 

Gesucht werden engagierte, belastbare und flexibel einsetzbare Mitarbeiter, die sich auf unter-

schiedliche Situationen einstellen können, über ein gutes Einfühlungsvermögen, Organisations-

fähigkeit und Leistungsbereitschaft, über kommunikative und beraterische Fähigkeiten sowie 

eine team- und ergebnisorientierte Arbeitsweise verfügen. 

 

Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 8 TVöD. 
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Falls Sie den Anforderungen der Stelle entsprechende Qualifikation vorweisen können und Inte-

resse an dieser Tätigkeit haben, richten Sie Ihre Bewerbung ausschließlich online über das Be-

werbermanagementportal INTERAMT (Registrierung notwendig, zum Start Ihrer Online-

Bewerbung klicken Sie bitte auf den Button Online bewerben am rechten Rand dieser Seite) bis 

zum 02.06.2020 (Bewerbungseingang) an den Landkreis Eichsfeld. Bewerbungen die per 

Post oder E-Mail eingehen, können nicht berücksichtigt werden. 

 

Hinweise zum Datenschutz finden Sie auf unserer Homepage: 

 

www.kreis-eic.de/Datenschutz/Datenschutzerklärung der Fachämter/Hauptamt. 

 

 

Sachbearbeiter in den Bereichen Hilfe zur Pflege und  
Eingliederungshilfe (m/w/d) im Sozialamt 
 

Der Landkreis Eichsfeld beabsichtigt zwei Stellen als 

 

Sachbearbeiter in den Bereichen 

Hilfe zur Pflege und Eingliederungshilfe (m/w/d) 

 

im Sozialamt zum nächstmöglichen Zeitpunkt unbefristet in Vollzeitbeschäftigung 

(40/40) zu besetzen. Eine Teilzeitbeschäftigung ist möglich. 

 

Das Aufgabengebiet umfasst u. a. folgende Schwerpunkte: 

 

Hilfe zur Pflege in Einrichtungen 

 

• Annahme von Anträgen auf vollstationäre Unterbringungen in Alten- und Pflegeheimen 

sowie Einrichtungen innerhalb und außerhalb LK EIC, Prüfung Vollständigkeit der Unter-

lagen und der örtlichen/sachlichen Zuständigkeit 

• Beratung der Hilfeempfänger, deren Angehörige bzw. Betreuer in Fragen der Heimunter-

bringungen, über Einsatz von Einkommen und Vermögen in Abhängigkeit von der Art der 

Hilfegewährung, Aufklärung über die Mitwirkungspflicht sowie Folgen fehlender Mitwir-

kung 

• Anlegen einer Leistungsakte für jeden Hilfeempfänger, Abforderung von fachlichen Stel-

lungnahmen sowie Pflegegutachten der Pflegekasse bzw. Amtsarzt, Zusammenarbeit mit 

Grundbuchamt, Katasteramt, Rentenstellen, Banken und Sparkassen 

• Entscheidung im Rahmen der Leistungsgewährung nach SGB XII sowie die darlehenswei-

se Leistungsgewährung, Fertigen von Bescheiden im Rahmen der gesetzl. Vorschrif-

ten/Arbeitsanweisungen, Erarbeitung von Entscheidungsvorlagen für besonders schwie-

rige Einzelfälle für die SGL 

• Ermittlung der bürgerl.-rechtl. Unterhaltspflichtigen und Ausstellung der Rechtswah-

rungsanzeige 

• Anmeldung von Erstattungsansprüchen vorrangiger Leistungsträger wie Wohngeldstelle, 

Grundsicherung, Kranken- und Pflegekassen, Rentenversicherungsträger, u.a. 

• Prüfung der Anträge auf einmalige Beihilfen und Entscheidung im Rahmen der Leistungs-

gewährung, Erstellen des Bescheides, Prüfung des Verwendungsnachweises der gewähr-

ten einmaligen Beihilfen 

• Kostenerstattung gemäß § 106 SGB XII 

• Nachlassprüfung, Anfrage bei Amtsgericht zur Ausstellung des Erbscheines 
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Eingliederungshilfe für behinderte Menschen 

 

• Annahme von Anträgen auf Assistenzleistungen in besonderen Wohnformen der Einglie-

derungshilfe innerhalb und außerhalb LK EIC und Prüfung Vollständigkeit der Unterlagen 

• Beratung der Hilfeempfänger, deren Angehörige bzw. Betreuer in Fragen der Eingliede-

rungshilfe, über Einsatz von Einkommen und Vermögen in Abhängigkeit von der Art der 

Hilfegewährung, Aufklärung über die Mitwirkungspflicht sowie Folgen fehlender Mitwir-

kung 

• Anlegen einer Leistungsakte für jeden Hilfeempfänger, Abforderung von fachlichen Stel-

lungnahmen sowie Pflegegutachten der Pflegekasse bzw. Amtsarzt, Zusammenarbeit mit 

Grundbuchamt, Katasteramt, Rentenstellen, Banken und Sparkassen 

• Entscheidung im Rahmen der Leistungsgewährung nach SGB XII bzw. SGB IX sowie die 

darlehensweise Leistungsgewährung, Fertigen von Bescheiden im Rahmen der gesetzl. 

Vorschriften/Arbeitsanweisungen, Erarbeitung von Entscheidungsvorlagen für besonders 

schwierige Einzelfälle für die SGL 

• Ermittlung der bürgerl.-rechtl. Unterhaltspflichtigen und Ausstellung der Rechtswah-

rungsanzeige 

• Anmeldung von Erstattungsansprüchen vorrangiger Leistungsträger wie Wohngeldstelle, 

Grundsicherung, Kranken- und Pflegekassen, Rentenversicherungsträger, u. a. 

• Prüfung der Anträge auf einmalige Beihilfen und Entscheidung im Rahmen der Leistungs-

gewährung, Erstellen des Bescheides, Prüfung des Verwendungsnachweises der gewähr-

ten einmaligen Beihilfen 

• Kostenerstattung gemäß § 106 SGB XII 

• Nachlassprüfung, Anfrage bei Amtsgericht zur Ausstellung des Erbscheines 

 

Allgemeines 

 

• Berechnung der Sozialhilfe nach dem Nettoprinzip  für Hilfeempfänger in vollstationären 

Einrichtungen/besonderen Wohnformen nach dem SGB XII bzw. SGB IX und Zahlbarma-

chung 

• Berechnung der Grundsicherung im Alter und bei Erwerbsminderung für Bewohner der 

besonderen Wohnformen 

• Ermittlung von Kostenbeiträgen bei Ehepaaren sowie Hilfeempfängern, die in einer 

Werkstatt für behinderte Menschen tätig sind 

• Ermittlung von Eigenbeiträgen gem. § 136 SGB IX 

• Zahlbarmachung der Leistung zur Tagesstrukturierung, Gewährung von Leistungen nach 

§ 57 - trägerübergreifendes persönliches Budget 

• Vermögens- und Unterhaltsprüfung von Hilfeempfängern bzw. deren Angehörigen in zeit-

lich festgelegten Abständen 

• Anforderungen oder Aktenabgabe zur Einsichtnahme an bzw. von anderen Sozialämtern 

• Führen der Statistik der Hilfeempfänger 

 

Die Bewerber (m/w/d) müssen die Befähigung für den gehobenen nichttechnischen Verwal-

tungsdienst, den Angestelltenlehrgang II oder adäquater Fachhochschulabschluss besitzen. 

 

Die Bewerber (m/w/d) sollten über gute kommunikative Fähigkeiten verfügen und ein kompe-

tentes und überzeugendes Auftreten haben. Initiative, selbständiges Arbeiten und sachliches 

Auftreten sowie ein hohes Maß an sozialer Kompetenz im Umgang mit Antragstellern sind Vo-

raussetzung. 
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Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe E 9 b TVöD. 
 

Falls Sie den Anforderungen der Stelle entsprechende Qualifikation vorweisen können und Inte-

resse an dieser Tätigkeit haben, richten Sie Ihre Bewerbung ausschließlich online über das Be-

werbermanagementportal INTERAMT (Registrierung notwendig, zum Start Ihrer Online-

Bewerbung klicken Sie bitte auf den Button Online bewerben am rechten Rand dieser Seite) bis 

zum 14.06.2020 (Bewerbungseingang) an den Landkreis Eichsfeld. Bewerbungen die per 

Post oder E-Mail eingehen, können nicht berücksichtigt werden. 
 

Hinweise zum Datenschutz finden Sie auf unserer Homepage: 
 

www.kreis-eic.de/datenschutzerklärung-fachaemter.html 
 
 

Schulsachbearbeiter (m/w/d) im Schulverwaltungsamt 
 

Der Landkreis Eichsfeld beabsichtigt zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle eines 
 

Schulsachbearbeiters (m/w/d) im Schulverwaltungsamt 
 

an der staatlichen Grundschule Am Sonnenstein in Brehme in Teilzeitbeschäftigung 

(21,5/40) befristet zur Mutterschutz- und Elternzeitvertretung zu besetzen. Des Weiteren 

ist eine Vergabe von 4 Mehrarbeitsstunden vorgesehen. 
 

Die Tätigkeit bietet neben der Erledigung der erforderlichen Schreibarbeiten ein breites Aufga-

benspektrum, z. B. Aufgaben im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen (Bearbeiten von 

Rechnungen, Verwaltung des Schulbudgets etc.), die Organisation und Abrechnung der Schul-

speisung, Bearbeitung der Anforderungen für die Schülerbeförderung, Erarbeitung von Schulsta-

tistiken, Inventarisierung, Verwalten der Schülerakten sowie der allgemeine Telefon- und Aus-

kunftsdienst. 
 

Die Bewerber (m/w/d) sollten über eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachange-

stellten (bzw. Befähigung für den mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst), Kaufmann für 

Büromanagement (m/w/d) (wünschenswert mit Wahlqualifikation für den öffentlichen Dienst) 

oder Fachangestellter für Bürokommunikation (m/w/d) verfügen. 

 

Voraussetzung für die Besetzung dieser Stelle sind umfangreiche PC-Kenntnisse sowie Kenntnis-

se im Umgang mit Microsoft Word und Microsoft Excel. Des Weiteren sind für die Ausübung der 

Tätigkeiten schreibtechnische Kenntnisse und ein sehr gutes Organisationsvermögen erforder-

lich. 

 

Gesucht werden engagierte und sorgfältige Mitarbeiter (m/w/d), die sich auf unterschiedliche 

Situationen einstellen können, über eine gute mündliche und schriftliche Kommunikationskom-

petenz verfügen sowie ein gutes Einfühlungsvermögen zu Kindern und Jugendlichen haben. Be-

raterische Fähigkeiten werden vorausgesetzt. 

 

Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 5 TVöD. Der Urlaub ist grundsätzlich in der 

Ferienzeit zu nehmen. 
 

Falls Sie den Anforderungen der Stelle entsprechende Qualifikation vorweisen können und Inte-

resse an dieser Tätigkeit haben, richten Sie Ihre Bewerbung ausschließlich online über das Be-

werbermanagementportal INTERAMT (Registrierung notwendig, zum Start Ihrer Online-

Bewerbung klicken Sie bitte auf den Button Online bewerben am rechten Rand dieser Seite) bis 

zum 14.06.2020 (Bewerbungseingang) an den Landkreis Eichsfeld. Bewerbungen die per 

Post oder E-Mail eingehen, können nicht berücksichtigt werden. 
 

Hinweise zum Datenschutz finden Sie auf unserer Homepage: 
 

www.kreis-eic.de/datenschutzerklärung-fachaemter.html 
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