
 

    
 

 

Stellenausschreibung 
 
Das Amt Mittleres Nordfriesland sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

 

eine Mitarbeiterin (w/d) /einen Mitarbeiter (m/d) für die Leistungssachbearbeitung 

 

in einem unbefristeten Vollzeit-Arbeitsverhältnis (39 Stunden/ Woche). Die Vergütung erfolgt 

je nach den persönlichen Voraussetzungen der Bewerber:innen bis zur Entgeltgruppe 9a 

TVöD (VKA). 

 

Die Stelle ist dem Amt Sozialzentrum zugeordnet. 

 

Das Amt Mittleres Nordfriesland versteht sich als moderner Dienstleister und vertritt in die-

sem Zusammenhang 18 amtsangehörige Gemeinden, die amtsfreie Gemeinde Reußenköge 

und die Stadt Bredstedt mit insgesamt mehr als 22.000 Einwohner:inne:n sowie einen ge-

meinsamen Schulverband und mehrere Zweckverbände. Mehr Wissenswertes über das Amt 

Mittleres Nordfriesland finden Sie auch im Internet unter: 

 

www.amnf.de . 

 

Der ausgeschriebene Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen: 

 

 Prüfung, Festsetzung und Gewährung von Geldleistungen nach dem SGB II, SGB XII 

(Arbeitslosengeld II, Sozialhilfe, Grundsicherung) und nach dem Asylbewerberleis-

tungsgesetz, 

 Rückforderung zu Unrecht erbrachter Leistungen, 

 Vertretung am Empfang (Antragsannahme, Kundensteuerung), 

 Beratung der Kunden/Kundinnen, 

 Bestandsarbeiten wie z.B. Stellungnahmen bei Widerspruchsverfahren (Wider-

spruchsabhilfeprüfung), Abarbeitung von Prüfaufträgen etc., 

 Unterstützung des Außendienstes. 

 

Die Aufzählung ist nicht abschließend. Die Zuweisung anderer Aufgaben bzw. der Neuzu-

schnitt des Tätigkeitsbereichs bleiben ausdrücklich vorbehalten. 

 

Erwartet wird, dass der/ die Bewerber:in (m/w/d) u.a. über: 

 

 Ausbildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten (in der Kommunalverwaltung) oder 

zum/ zur Fachangestellten für Arbeitsförderung – Arbeitsmarktdienstleistung, 

 einschlägige/ mehrjährige Berufserfahrung in der (Kommunal-)Verwaltung, bevorzugt 

in den genannten Rechtsgebieten, 

 ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Genauigkeit in Hinblick auf die 

Antragsbearbeitung, 

 kundenorientiertes Verhalten und eine ausgeprägte Kommunikations- und Teamfä-

higkeit, 
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 Organisationstalent, Verantwortungsbewusstsein, Durchsetzungsvermögen sowie 

Belastbarkeit und Einsatzfreude, 

 fundierte PC-Kenntnisse (MS Office-Paket, wünschenswert auch OPEN/ Prosoz, 

enaio), 

 

verfügt. 

 

Die Bereitschaft zur Weiterbildung und zur Arbeit in den Abendstunden wird vorausgesetzt. 

  

Geboten wird: 

 

 ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis in Vollzeit (5-Tage-Woche), 

 ein anspruchsvoller und krisensicherer Arbeitsplatz, 

 alle im öffentlichen Dienst gewährten Sozialleistungen, wie z.B. Zusatzversorgung 

und Gesundheitsschutz, 

 eine flexible Arbeitszeit im Rahmen der gleitenden Arbeitszeit sowie die Möglichkeit 

zum Homeoffice, 

 berufliche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten und 

 die Möglichkeit zum Fahrradleasing. 

 

Das Amt Mittleres Nordfriesland identifiziert sich mit den Zielen des allgemeinen Gleichbe-

handlungsgesetzes. Wir freuen uns insbesondere auch über Bewerbungen von Menschen 

mit Migrationsgeschichte. 

 

Die Vorgaben des Schwerbehindertengesetzes finden besondere Beachtung. Schwerbehin-

derte Bewerber:innen (m/w/d) werden bei gleicher Eignung und Befähigung bevorzugt be-

rücksichtigt. 

 

Bei Interesse richten Sie bitte Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen sowie eine Auflis-

tung Ihrer absolvierten Fortbildungen unter Angabe Ihres möglichen Eintrittstermins 

 

per Email (Anhänge in einer zusammenhängenden Datei ausschließlich im PDF-

Format) bis zum 08.04.2024 an: 

 

Bewerbung@amnf.de 

Betreff: Leistungssachbearbeitung 

 

Bitte haben Sie Verständnis dafür, dass auf den Versand von Eingangsbestätigungen ver-

zichtet wird. Des Weiteren wird darauf hingewiesen, dass Kosten, die im Zusammenhang mit 

der Bewerbung entstehen bzw. Reisekosten zu Vorstellungs-/ Auswahlgesprächen nicht er-

stattet werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:Bewerbung@amnf.de


 

    
 

 

Für Fragen zum Aufgabengebiet steht Ihnen Herr Jessen-Reimers (Amtsleiter Sozialzent-

rum) unter 0 46 71 / 91 92-141 sehr gerne zur Verfügung. 

 

Für allgemeine Fragen zur Stellenausschreibung steht Ihnen die Personalabteilung unter  

0 46 71 / 91 92-45 bzw. -152 sehr gerne zur Verfügung.  

 

Bitte beachten Sie im Hinblick auf die Verwendung von personenbezogenen Daten im Be-

werbungsverfahren unsere Datenschutzhinweise unter www.amnf.de . 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 

 

 

Amt Mittleres Nordfriesland 

– Der Amtsdirektor – 

http://www.amnf.de/

