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Unser Team braucht Verstarkung!

Das Amt Kellinghusen als moderner Dienstleister sucht zum nachstméglichen
Zeitpunkt for das Hauptamt

eine/n Sachbearbeiter*in (m/w/d)
(Entgeltgruppe 6 TVOD/VKA, Vollzeit 39,00 Std./Wo., unbefristet)

Der Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen:
e Ansprechpartner*in fur den Arbeits- und Gesundheitsschutz in enger Zusammenarbeit
mit der Fachkraft fir Arbeitssicherheit sowie der Betriebséarztin

e Organisation turnusméafiger und anlassbezogener arbeitsmedizinischer
Untersuchungen / Vorsorgen / Eignungsuntersuchungen / Impfungen

e Organisation der betrieblichen Helfer*innen (Ersthelfer*innen, Brandschutzhelfer*innen,
Brandschutzbeauftragte*r, Sicherheitsbeauftragte*r)

e Organisation und Betreuung des Arbeitsschutzausschusses (ASA) sowie die
Begleitung von Betriebsbegehungen

e Erstellung und Uberwachung von Gefahrdungsbeurteilungen sowie von
Betriebsanweisungen in enger Zusammenarbeit mit der Fachkraft fir Arbeitssicherheit

e Organisation der jahrlichen Arbeitsschutzunterweisung
e Organisation und Begleitung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM)

e Versicherungswesen: Haftpflichtversicherung, Eigenschadenversicherung und
gesetzliche Unfallversicherung (Unfallkasse Nord, Landwirtschaftliche BG, BG ETEM)

e Betreuung des Fuhrparks (An-, Ab- und Ummeldungen, Kfz-Steuer, Versicherung)
e Ausstellung von Dienstausweisen sowie die Fuhrung der Dienstausweisregister
e Nachrufe

e Personalkostenzuschusse (z.B. Forderung Schulsozialarbeit, Schulische Assistenz,
Bichereien und Jugendpfleger*innen)

e Bundesfreiwilligendienst
e Unterstltzung bei der Organisation und Durchfiihrung von Wahlen

Daneben ist in vertretbarem Umfang Gremienbetreuung einschlie3lich Sitzungsdienst in
den amtsangehdrigen Gemeinden zu leisten. Weitere Aufgabenibertragungen bleiben
vorbehalten.

Voraussetzungen:

e abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine
vergleichbare Berufsausbildung. Als vergleichbar anzusehen sind dreijahrige
Berufsausbildungen im 6ffentlichen und/oder privaten Recht sowie die
Berufsausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann fir Biaromanagement

¢ hohes Mal3 an Flexibilitat und Belastbarkeit sowie selbststandiges und
eigenverantwortliches Arbeiten

e Teamfahigkeit und Freude im Umgang mit Menschen

e strukturierte-, organisierte und zielorientierte Arbeitsweise

e sichere Anwendung von MS-Office-Programmen sowie die Bereitschaft sich in
fachspezifische Software einzuarbeiten

e Fahrerlaubnis der Klasse 3 sowie die Bereitschaft zur dienstlichen Benutzung eines
privaten PKW (grundséatzlich stehen auch Dienst-PKW zur Verfligung)

e sichere Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift (mindestens
Sprachniveau C1)




Wir bieten lhnen:

e ein gutes Arbeits- und Betriebsklima in einem motivierten Team

e eine Vergitung nach dem Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes (TVOD-VKA)

e vermobgenswirksame Leistungen, eine Zusatzversorgung (VBL) sowie eine
Jahressonderzahlung

e die Mdglichkeit einer zusatzlichen betrieblichen Altersvorsorge durch
Entgeltumwandlung

o flexible Arbeitszeiten im Rahmen von modernen Gleitzeitregelungen mit der
Maoglichkeit zum Zeitausgleich (auch tageweise maoglich), die eine gute Vereinbarkeit
von Familie, Privatleben und Beruf ermdglichen

e alternative Arbeitsformen (,Homeoffice“) im Rahmen einer bestehenden
Dienstvereinbarung

e 30 Tage Urlaub im Jahr sowie zwei zusatzliche freie Tage am 24.12. und 31.12.

e umfassende Fortbildungsmadglichkeiten zur Weiterentwicklung fachlicher und
personlicher Kompetenzen

e Dbetriebliche Gesundheitsférderung; Planung und Durchftihrung durch einen
innerbetrieblichen Gesundheitszirkel

e Fahrradleasing im Rahmen einer Entgeltumwandlung

» einen sicheren, modernen, technisch optimierten und damit attraktiven Arbeitsplatz in
einem speziell fir das Amt konzipierten Verwaltungsgebaude

» gute Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln sowie ausreichende Parkplatze
direkt vor dem Verwaltungsgebaude

Daruber hinaus stellt sich das Amt Kellinghusen den Herausforderungen der Digitalisierung.
In dem Zusammenhang werden Arbeitsprozesse zunehmend digital und ohne Medienbruch
zu erledigen sein.

Sie werden Teil eines weitgehend selbststéandigen Fachamtes, welches organisatorisch mit
weiteren Fachamtern einer Fachbereichsleitung untersteht.

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle mit einer durchschnittlichen
regelmanigen wochentlichen Arbeitszeit von 39,00 Stunden. Die Aufgabentbertragung und
somit die Vergutung richten sich nach dem Tarifvertrag fur den o6ffentlichen Dienst (TV6D-
VKA). Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 6.

Sie fuhlen sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Bitte richten Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis einschlief3lich
11.08.2024 vorzugsweise per E-Mail (als PDF-Gesamtdatei) an

bewerbung@amt-kellinghusen.de
oder per Post an das

Amt Kellinghusen

Der Amtsvorsteher

Hauptamt

Kennwort ,,Bewerbung — Hauptamt*“
Hauptstralie 14

25548 Kellinghusen

Wir mdchten die berufliche Férderung von Frauen im Rahmen des Gleichstellungsgesetzes
bzw. des Frauenforderplanes verwirklichen. Bewerbungen von Frauen sind daher
besonders erwiinscht.



Das Amt Kellinghusen setzt sich fur die Beschaftigung schwerbehinderter Menschen ein.
Daher werden schwerbehinderte Bewerber*innen bei gleicher Eignung bevorzugt
berucksichtigt.

Auskiinfte erteilt die Fachamtsleiterin des Hauptamtes Frau Bubel unter der Telefonnummer
04822 / 39 110 oder der Fachbereichsleiter Herr Vollstedt unter der Telefonnummer 04822

/ 39 100.
Kellinghusen, 19.07.2024

Amt Kellinghusen
Der Amtsvorsteher

Hinweis zum Datenschutz finden Sie unter www.amt-kellinghusen.de.



http://www.amt-kellinghusen.de/

