
 

 

 

Der Kreis Steinburg vereint aufgrund seiner Lage im Südwesten Schleswig-Holsteins die Vor-

teile des Lebens in der Metropolregion Hamburg und des Lebens im Grünen miteinander. Um-

geben von Nord-Ostsee-Kanal, Elbe und Stör ist das Kreisgebiet geprägt von der hügeligen 

Geest- und der saftig grünen Marschlandschaft. Zum Kreis Steinburg mit rund 130.500 Ein-

wohner*innen gehören fünf Städte und 106 Gemeinden. Die Kreisverwaltung mit über 600 Mit-

arbeiter*innen versteht sich als moderner Dienstleistungsbetrieb mit einer innovativen und zu-

kunftsorientierten Verwaltung. 

 

Beim Kreis Steinburg ist im Jobcenter Steinburg zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine unbe-

fristete Vollzeitstelle als 

 

Sachbearbeiter*in für den Kundenempfang/die Eingangszone 

im Jobcenter Steinburg 

(EG 8 TVöD-VKA) 
 

zu besetzen. Die Stelle ist grundsätzlich teilbar. 

 

Jobcenter stellen die Grundsicherung für Arbeitssuchende sicher. Gemeinsam mit kommuna-

len Trägern betreibt die Bundesagentur für Arbeit bundesweit über 300 Jobcenter. Wesentliche 

Aufgaben der Jobcenter sind die Gewährung der Grundsicherungsleistungen, insbesondere 

Bürgergeld und die Vermittlung in Arbeit und Ausbildung für Kund*innen, die zum Teil durch 

komplexe Problemlagen belastet sind. 

Das Jobcenter Steinburg ist eine gemeinsame Einrichtung der Agentur für Arbeit Heide und 

des Kreises Steinburg nach dem SGB II. Es verfolgt das Ziel, bürgernah und wirkungsvoll er-

werbsfähige Hilfebedürftige bei der Heranführung, Aufnahme oder Beibehaltung einer Er-

werbstätigkeit zu unterstützen, die Qualifizierung zu verbessern, den Lebensunterhalt der er-

werbsfähigen Hilfebedürftigen und den mit ihnen in einer Bedarfsgemeinschaft lebenden Per-

sonen zu sichern sowie ihre Eigenverantwortung zu stärken. 

Die Zuweisung zum Jobcenter Steinburg als Mitarbeiter*in des Kreises Steinburg beruht auf § 

44 g SGB II, das Direktionsrecht im Rahmen der täglichen Arbeit obliegt dem Geschäftsführer 

des Jobcenters Steinburg. 

 

Ihre Aufgaben: 

• Kundensteuerung: Besucherempfang, Anliegensklärung, Informations- und Auskunftser-

teilung 

• Klärung von Kundenanliegen, Datenerfassung im Kundensteuerungstool sowie Fachver-

fahren und ggf. Weiterleitung der Bürger*innen im Hause 

• Priorisierung und ggf. telefonisch Auskünfte erteilen 

• Terminvergabe für Antragsstellungen, Leistungsberatung und Arbeitsvermittlung 

• Bearbeitung von Anliegen im unmittelbaren Kundenkontakt, insbesondere 

o Annahme von Meldungen und Ausgabe von Antragsunterlagen in Angelegen-

heiten nach dem SGB II 

o Erfassung und Pflege von Kundendaten, Bearbeitung von Veränderungsmittei-

lungen 



 

• Unterstützung bei der Planung, Organisation und Durchführung von Veranstaltungen und 

Gruppeninformationen 

• Durchführung von Front-Office-Aufgaben, insbesondere Antragsprüfung wie Vollständig-

keitsprüfung, Sichtprüfung und ggf. Anforderung fehlender Unterlagen, Sichtung der eAkte 

und Dokumentation 

• Persönliche Arbeitsorganisation und Empfang und Front Office 

• Aktualisierung und Bestandspflege der vorhandenen Info-Materialien inklusive Bestellung 

 

Unsere Erwartungen: 

Voraussetzung für die Stelle sind 

• eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur*zum Verwaltungsfachangestellten oder 

vergleichbar oder eine mindestens dreijährige erfolgreich abgeschlossene Ausbildung 

zur*zum Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten oder eine mindestens dreijährige er-

folgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, jeweils in Verbindung mit relevan-

ter Berufserfahrung 

 

Für die Bewerbung von Vorteil sind 

• relevante Berufserfahrungen im o. g. Aufgabengebiet sowie Kenntnisse im Sozialleis-

tungsrecht 

• Freude am täglichen Umgang mit Kund*innen 

• Teamgeist und Engagement 

 

Bei im Ausland erworbenen Abschlüssen ist ein Nachweis über die Anerkennung in Deutsch-

land erforderlich. Bitte reichen Sie diesen zusammen mit Ihren Bewerbungsunterlagen ein. 

 

Unser Angebot: 

• eine unbefristete Beschäftigung im öffentlichen Dienst 

• bei Vorliegen der Voraussetzungen ein Entgelt der Entgeltgruppe EG 8 TVöD-VKA  

• eine Jahressonderzahlung sowie eine betriebliche Altersvorsorge 

• die Möglichkeit zur Teilnahme an der leistungsorientierten Bezahlung (LOB) 

• 30 Tage Urlaub pro Jahr  

• Strukturierte Einarbeitung 

• eigenverantwortliches Arbeiten 

• kollegiale Zusammenarbeit in einem motivierten Team 

• gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• eine flexible Arbeitszeitgestaltung, die eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf er-

möglicht, inkl. der Möglichkeit zur alternierenden Telearbeit (Homeoffice) 

• betriebliche Gesundheitsförderung, inkl. der Möglichkeit zur Teilnahme am Firmenfitness-

programm (EGYM Wellpass) 

• Zuschuss zur Förderung klimafreundlicher Mobilität (Kauf/Leasing von Fahrrädern/E-Bi-

kes, ÖPNV-Ticket) 

 

Ihre Bewerbung 

Ihre Bewerbung mit folgenden Dokumenten: 

• Anschreiben 

• Lebenslauf 

• Nachweise der geforderten Qualifikation 

• Zeugnisse/Beurteilungen von der*dem aktuellen Arbeitgeber*in nicht älter als ein Jahr 

• für die Berücksichtigung einer Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung im Auswahlverfah-

ren einen entsprechenden Hinweis im Lebenslauf 



 
richten Sie bitte bevorzugt per E-Mail, zusammengefasst in einem PDF-Dokument, bis zum 

11.02.2024 unter Angabe der Referenznummer 1241 an: 

 

Kreis Steinburg 

Der Landrat 

Personalamt 

Viktoriastr. 16-18 

25524 Itzehoe 

personal@steinburg.de 

 

Die Auswahlgespräche finden voraussichtlich in der 9. Kalenderwoche statt. 

 

Der Kreis Steinburg setzt sich für Vielfalt ein. Bewerbungen von allen Menschen, unabhängig 

von deren kultureller, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion, Weltanschauung, Alter, Be-

hinderung oder sexueller Identität, sind ausdrücklich erwünscht. Schwerbehinderte Bewer-

ber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

 

 

Kontakt bei fachlichen Fragen 

Frau Lacher 

Tel.: 04821 60472 498 

 

 

Kontakt bei Fragen zum Stellenbesetzungsverfahren 

Personalamt 

Frau Rauschmann 

Tel.: 04821 69 779; E-Mail: rauschmann@steinburg.de 

 


