
Im Wettbewerb um die Fachkräfte der Zukunft sucht der Landkreis Potsdam-Mittelmark zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

Verwaltungsfachangestellte/n als Sachbearbeiter/in  
Wohngeld (m/w/d). 

Ihr Einsatz mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 39 Stunden wird im Fachbereich Soziales, 
Fachdienst Serviceangelegenheiten am Dienstort Teltow erfolgen. Die Stelle ist zunächst befristet 
für sechs Monate zu besetzen und mit der Entgeltgruppe 8 TVöD (VKA) bewertet. Eine 
Verlängerung der Befristung ist unter Umständen möglich. 

Ihr Aufgabenbereich 

 Beratung und Erteilung von Auskünften zu den Voraussetzungen und Leistungsangeboten 
des Wohngeldgesetzes (WoGG) 

 Bearbeitung von Wohngeldanträgen auf Miet- und Lastenzuschuss nach dem WoGG und 
Bescheiderteilung 

 Selbstständige Kontroll- und Aufsichtspflicht 

 Bearbeitung von Änderungsanzeigen 

 Prüfung und Erlass von Rückforderungs- bzw. Aufhebungsbescheiden 

 Prüfung und Festsetzung von Erstattungsansprüchen 

 Verfolgung von Verstößen gegen das WoGG 

Was wir erwarten 

 eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten 
bzw. den AI – Lehrgang oder vergleichbare Ausbildung 

 wünschenswert sind Kenntnisse im Wohngeldrecht 

 eine sehr gute Kommunikations-, Konflikt-  und Teamfähigkeit 

 Bereitschaft, sich schnell in neue Aufgabengebiete einzuarbeiten 

 bürgerfreundliches Handeln, eigenverantwortliches Arbeiten sowie eine hohe Belastbarkeit 

Was wir bieten 

 eine zukunftssichere Beschäftigung im öffentlichen Dienst mit flexiblen 
Arbeitszeitregelungen 

 ein jährliches Bruttoentgelt von ca. 37.100 € bis 41.295 € entsprechend der persönlichen 
Voraussetzungen 

 30 Tage Erholungsurlaub  

 ein breites Spektrum an Fort – und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Leistungsprämien und Leistungszulagen 

 attraktive Zusatzleistungen wie z.B. eine Vielzahl an Präventions- und 
Gesundheitsangeboten (Yoga, Rückenschule etc., Gesundheitstag, Betriebssportfest), 
VBB- Firmenticket, Zeitwertkonto, betriebliche Altersvorsorge, Homeoffice nach 
Vereinbarung 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Anschreiben, 
Lebenslauf, Kopien vom Bildungsabschluss und von Arbeitszeugnissen unter Angabe der 
Kennziffer 2023-43 bis zum 16.04.2023 schriftlich oder per E-Mail, vorzugsweise in einer PDF-
Datei bis max. 10 MB, an den 

Landkreis Potsdam-Mittelmark 
Fachdienst Personal und Organisation 

Frau A. Beuster 
Niemöllerstr. 1 

14806 Bad Belzig 
E-Mail: bewerbung@potsdam-mittelmark.de 

Telefon 033841 9-1326 
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