
 
Der Landkreis Potsdam-Mittelmark, Fachbereich Soziales (kommunales Jobcenter) sucht zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt mehrere  

Sachbearbeiter/innen Archivierung/Kassation SGB II (m/w/d). 
 
Ihr Einsatz mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 39 Stunden wird befristet für zwei Jahre im 
Fachbereich Soziales, Fachdienst Grundsicherung an einem unserer vier Verwaltungsstandorte 
(Bad Belzig, Brandenburg an der Havel, Werder/Havel, Teltow) erfolgen. Die Stelle ist mit der 
Entgeltgruppe 5 TVöD (VKA) bewertet. Eine spätere Entfristung ist nicht ausgeschlossen. 
 
Ihr Aufgabenbereich 

 inhaltliche Aktenprüfung (u.a. Feststellung Bestandskräftigkeit der Verwaltungsakten, 
Sachverhaltsermittlungen bei offenen Überschneidungsmeldungen gem. § 52 SGB II, 
Entscheidung über Hemmungen der Verjährung von Forderungen, Einstellen der Fälle im 
Fachverfahren Open Prosoz SGB II, Erstellung und Nachhaltung von Wiedervorlagen) 

 Aktenverwaltung (u.a. Anlegen von Entnahmetafeln, Führen von Archiv-/Kassations-
tabellen, Vervollständigung der Akte) 

 Sekretariatsarbeit (u.a. Nachhaltung von Fristen, Erfassung statistischer Daten, Erteilung 
von Auskünften zu Anfragen, Korrespondenz mit dem Verwaltungsarchiv) 

 
Was wir erwarten 

 eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. 
AI-Lehrgang oder kaufmännische Berufsausbildung oder vergleichbare Ausbildung 

 gute Kenntnisse in der Büroverwaltung und -organisation sowie in den Sozialgesetz-
büchern I, II und X 

 sicherer Umgang mit der Standardsoftware, Open Prosoz SGB II, AB-DATA und Augias  
 ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein, Kommunikationsfähigkeit, Flexibilität sowie 

Kooperations- und Teamfähigkeit 
 
Was wir bieten 

 flexible Arbeitszeitregelungen 
 ein jährliches Bruttoentgelt von ca. 32.841 € bis 36.661 € 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 

 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, richten Sie Ihre Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf, 
Bildungsabschluss und ggf. Arbeitszeugnissen bitte unter Angabe der Kennziffer 2022-174 und 
des gewünschten Dienstortes bis zum 16.12.2022 schriftlich oder per Mail an den 
 

Landkreis Potsdam-Mittelmark 
Fachdienst Personal und Organisation 

Frau Richter 
Niemöllerstr. 1, 14806 Bad Belzig 

 

E-Mail: bewerbung@potsdam-mittelmark.de 
Tel.: 033841 91181 

 

     Ihre Zukunft beim Landkreis Potsdam-Mittelmark 
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