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STADT COTTBUS

CHOSEBUZ

Stellenausschreibung
Die kreisfreie Stadt Cottbus/Chésebuz ist eine junge Universitits- und traditionelle Parkstadt mit 100.000

Einwohnern und hoher Lebensqualitit, moderner, digitaler Infrastruktur und einem breiten Bildungs- und
Kulturangebot. Die Stadt Cottbus/Chdsebuz schreibt fiir den Fachbereich Jugendamt eine Stelle als

Sachbearbeiter/in Beistandschaft/Urkundsperson/Erginzungspfleger (m/w/d)

zur schnellstmoglichen unbefristeten Besetzung aus. Es handelt sich um eine Vollzeitstelle.

Welche Arbeitsaufgaben erwarten Sie?

Fiithrung von Beistandschaften gemif} §§ 55 ff. SGB VIII i.V.m §§ 1712 {ff BGB

e cigenstindige Vertretung sowie Durchsetzung der rechtlichen Interessen eines Kindes auf3ergerichtlich
und vor Gericht (eigenstindige Prozessfithrung in familiengerichtlichen Verfahren) bis zum vollendeten
18. Lebensjahr hinsichtlich folgender Aufgaben:
- Geltendmachung von Unterhaltsanspriichen, Mehr- und Sonderbedarfe
- Feststellung der Vaterschaft

Beratung und Unterstiitzung bei der Ausiibung der Personensorge gemil} § 18 SGB VIII sowie bei
Vaterschaftsfeststellung und Geltendmachung von Unterhaltsanspriichen nach § 52 a SGBVIII

e umfassende, individuelle Beratung und Unterstiitzung gegeniiber dem berechtigten Elternteil zur
Vaterschaftsfeststellung und Geltendmachung von Unterhaltsanspriichen und Unterhaltsersatz-
anspriichen des Kindes

e umfassende, individuelle Beratung und Unterstitzung gegeniiber dem volljahrigen Kind (bis zur
Vollendung des 21. Lebensjahres) zur Vaterschaftsfeststellung und Geltendmachung von
Unterhaltsansprichen und Unterhaltsersatzansprichen des Kindes

e Beratung und Unterstitzung bei der Geltendmachung von Unterhalt fiir Miitter aus Anlass der Geburt.

e Gewibhrleistung aktiver Unterstlitzung im Prozess der Geltendmachung und Verfolgung von Anspriichen
und Leistungen

Darlegung weiterer Beratungs- und Hilfeméglichkeiten und Hilfen vermitteln
Beurkundung §§ 59, 60 SGB VIII

e Aufnahme von Erklirungen/ Erstellen der Urkunden gemil3 § 59 SGB VIII (einschlieBlich Ausstellen
und Versand von Beglaubigungen, Ausfertigung vollstreckbarer Titel und weiterer vollstreckbarer
Ausfertigungen, Erstellung von Rechtsnachfolgerklauseln,) sowie damit verbundene Verwaltungs-
tatigkeiten

e Gebiihrenerhebung sowie Fuhrung Kassenbuch und Einzahlung der Gebiihren bei der Stadtkasse

e Fihrung des Sorgeregisters



Fithrung von gerichtlich angeordneten Erginzungspflegschaften (§ 55 ff. SGB VII) bei Anfechtung
der Vaterschaft und Unterhaltsstreitigkeiten

e Figenstindige Vertretung und Durchsetzung der Interessen des Kindes vor Gericht (eigenstindige
Prozessfithrung) sowie au3ergerichtlich fiir die Bereiche:
- zur Geltendmachung von Unterhaltsanspriichen und Unterhaltsersatzanspriichen einschlieB3lich
Mehr und Sonderbedarfe,
- Anfechtung der Vaterschaft

Erstellung von Negativattesten (§ 58 a SGB VIII — Bescheinigung iiber das Nichtvorliegen von
Eintragungen im Sorgeregister)

Was bieten wir IThnen?

e Bezahlung nach Tarifvertrag — Entgeltgruppe 9¢ TVOD (gehobener Dienst)

e Zusatzversicherung fiir Arbeitnehmer/innen im 6ffentlichen Dienst (Betriebsrente)
e cine zusitzliche Leistungsorientierte Bezahlung nach § 18 TVoD

e Jahressonderzahlung und vermégenswirksame Leistungen

e 30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr

e cin kostenfreies Jobticket

e attraktive Qualifikations- und Seminarangebote

e oute Aufstiegs- und Karrieremdglichkeiten

Als familienfreundliches Unternehmen bieten wir Thnen dartiber hinaus:
Vereinbarkeit von Beruf und Familie

flexible Arbeitszeiten

Betriebliches Gesundheitsmanagement

Home-Office

Wen suchen wir?

Sie verfugen uber folgenden Abschluss:

e Bachelor of Laws im Bereich Offentliche Verwaltung, abgeschlossenes Studium im Bereich
kommunale Verwaltung oder Recht, Verwaltungsfachwirt/in (m/w/d) (Angestelltenprufung IT)

e outer bzw. sehr guter Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d) mit der Bereitschaft zur
Erlangung einer der o.g. Abschlisse (Beginn der Qualifikation innerhalb von 4 Jahren)

Wir erwarten von Ihnen:

e FBrfahrungen im Bereich Recht und Verwaltung

e sichere Anwendung der Standard- und Branchensoftware

e Kenntnisse Uber gesetzliche Grundlagen, unter anderem Unterhaltsrecht mit Verordnungen,
Unterhaltsleitlinien der Oberlandesgerichte (OLG), unterhaltsrechtliche  Durchfihrungs-
bestimmungen und Richtlinien, Rechtsprechungen, 8. Sozialgesetzbuch (SGB VIII), Birgerliches
Gesetzbuch (BGB), Einfilhrungsgesetz zum Birgerlichen Gesetzbuche (EGBGB), Familien-
verfahrensgesetz (FamFG), Zivilprozessordnung (ZPO), Gerichtskostengesetz (GKG), EU-
Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)

e schr gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen

e Entscheidungskompetenz, Durchsetzungsvermégen, Verhandlungsgeschick

e Kommunikations- und Teamfihigkeit, Flexibilitit, Personlichkeitskompetenz

e hohes Mal3 an Belastbarkeit

e sclbststindige, zielorientierte und strukturierte Arbeitsweise sowie gute konzeptionelle und
analytische Fihigkeiten

e hohes MaB3 an Eigeninitiative bei der Arbeitsbewiltigung und Losung fachspezifischer
Problemstellungen

e Klienten- und Dienstleistungsorientierte Arbeits- und Verhaltensweise



Wir freuen uns tber Thre Bewerbung unabhingig von Ihrer ethnischen Herkunft, Ihres Geschlechts, Ihrer
Religion oder Weltanschauung, Ihres Alters, Ihrer Nationalitit oder Ihrer sexuellen Identitit. Die Stelle ist fir
schwerbehinderte bzw. gleichgestellte behinderte Menschen geeignet.

Zur Geltendmachung der Rechte fiir schwerbehinderte bzw. gleichgestellte behinderte Menschen ist mit
Einreichung der Bewerbungsunterlagen die Vorlage der entsprechenden amtlichen Nachweise erforderlich.

Wir bitten um Verstindnis, dass aus Kostengriinden Bewerbungsunterlagen nur zurtickgeschickt werden
konnen, wenn ein adressierter, ausreichend grof3er und ausreichend frankierter Riickumschlag beigefiigt ist.
Von der Zusendung von Eingangsbestitigungen und Zwischenbescheiden wird abgesehen.

Wir weisen darauf hin, dass bei einer moglichen Zuschlagserteilung ein einfaches polizeiliches
Fihrungszeugnis abgefordert wird.

Des Weiteren weisen wir darauf hin, dass von Seiten der Stadtverwaltung Cottbus im Zusammenhang mit der
Bewerbung entstehende Kosten (z.B. Fahrt- und Bewerbungskosten) nicht ibernommen werden.

Neben dem Bewerbungsschreiben sollte Ihre Bewerbung mindestens enthalten:

- tabellarischer Lebenslauf
- geeignete Nachweise der formalen Anforderungen (einschligige  Abschlusszeugnisse,
Fortbildungszertifikate)

Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit dem Betreff ,,Sachbearbeiter/in Beistandschaft / Urkundsperson /
Erginzungspfleger (m/w/d)*

per E-Mail an: bewerbung(@cottbus.de
zusammengefasst als ein PDF-Dokument (max. 25 MB)

oder per Post an: Stadtverwaltung Cottbus/Chdsebuz
Fachbereich Personal- und Organisationsmanagement
Neumarkt 5
03046 Cottbus/Chdsebuz

Tobias Schick
Oberbiirgermeister

Die Informationen nach Art. 13 DSGVO finden Sie unter folgendem Link:

http://www.cottbus.de/CMS:page:7000
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