
 
  

 

 

Sachbearbeiter*in (m/w/d)  
in der sozialen Wohnhilfe und Obdachlosenunterbringung 
 
  

Im Amt für soziale Leistungen ist die o.g. Stelle zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Teilzeit mit 19,5 Stunden neu 
zu besetzen. 
 
Ihr Aufgabengebiet: 
• Unterstützung im Bereich der Verwaltungsaufgaben für das Sachgebiet der Sozialen Wohn- und Beratungshilfe 

und Obdachlosigkeit 

• Bearbeitung von Einweisungen in Unterkünfte (z.B. städtische Notunterkünfte)  

• Erstellen und Weiterleiten von Bescheiden (Zuweisungs-, Umsetzungs- und Aufhebungsbescheide) nach Bedürftig-

keitsprüfung im Kundenkontakt 

• Einfordern entsprechender Nachweise, Überprüfung und Weitervermittlung an relevante Stellen  

• Vornahme von Buchungen 

• Anwenden der entsprechenden gesetzlichen Grundlagen, kommunaler Satzungen und Verordnungen 

• Kooperation und Zusammenarbeit mit den städtischen Dienststellen (z.B. Bürgeramt, Stadtkasse, Ordnungsamt), 

mit anderen Kommunen, Sozial-, Melde- und Sicherheitsbehörden und sozialen und medizinischen Einrichtungen, 

Beratungsstellen 

 

Das bringen Sie mit: 
• eine Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder einen Abschluss des Beschäftigtenlehrgangs I (vorher Ange-

stelltenlehrgang I) oder eine Ausbildung zur Verwaltungswirtin/zum Verwaltungswirt in der Kommunalverwaltung 

(Beamtenlaufbahn) 

• gute EDV-Kenntnisse 

• Kenntnisse im allgemeinen Verwaltungs- und Verfahrensrecht 

• ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit, Entscheidungsstärke und Gesprächsführungskompetenz auch bei heraus-

forderndem Klientel 

• Teamfähigkeit sowie eine hohe Kunden- und Dienstleitungsorientierung 

• Belastbarkeit, Stresstoleranz, Leistungsbereitschaft und ein gutes Zeitmanagement  

 

Kenntnisse im Abrechnungssystem OK.FIS und anderen Systemen der AKDB, sowie Fortbildungen in den Bereichen 

Wohnungslosigkeit, polizei- und ordnungsrechtliche Unterbringung, Obdachlosenwesen sind wünschenswert. 

 
Wir bieten: 
• angenehmes Betriebsklima in einem krisensicheren Arbeitsplatz 

• sinnstiftende Tätigkeit 

• flexible Arbeitszeiten  

• gezielte Fortbildungsangebote 

• Betriebssportmöglichkeiten 

 

Die Einstellung im Beschäftigtenverhältnis nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) mit den üblichen 

Sozialleistungen erfolgt in Entgeltgruppe 9a TVöD. Die Einstellung erfolgt im Beamtenverhältnis bis Besoldungs-

gruppe A 9 BayBesG. Schwerbehinderte (bitte fügen Sie Ihren Bewerbungsunterlagen eine Kopie des Schwerbehin-

dertenausweises bei) werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt 

eingestellt. Nähere Informationen zur Stadt Aschaffenburg als Arbeitgeber finden Sie auf www.aschaffenburg.de. 

Hinweise bezüglich Ihrer persönlichen Daten im Bewerbungsverfahren finden Sie auf unserem Bewerberportal. 
 
Weitere Informationen erhalten Sie bei: 

Frau Rosa Thul   Herrn Alexander Stucke 

Tel. 06021/330 1451    Tel. 06021/330 1904 

Amt für soziale Leistungen  Amt für soziale Leistungen 
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Wenn Sie die Anforderungen erfüllen, dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige und vollständige Bewerbung: 
 

 Bewerbungsanschreiben 

 tabellarischer Lebenslauf 

 Nachweise über Ihre Berufsabschlüsse 

 qualifizierte Arbeitszeugnisse 
 
Verbeamtete Bewerber*innen werden gebeten, die letzte Ernennungsurkunde und die letzte Beurteilung beizufügen. 
Bitte beachten Sie, dass wir unsere Stellen nur nach Eignung, Leistung und Befähigung besetzen; wir können Sie 
daher im weiteren Verlauf nur dann berücksichtigen, wenn Sie uns vollständige Nachweise hierüber vorlegen. 
Ausländische Berufsabschlüsse können nur berücksichtigt werden, wenn Sie einen Nachweis über die Gleichwertig-
keit vorweisen. Die hierfür zuständige Stelle können Sie über das Portal www.anerkennung-in-deutschland.de finden. 
 
Bitte bewerben Sie sich direkt über unser Bewerberportal auf www.aschaffenburg.de/stellenanzeigen bis zum 
28.07.2024. Wir weisen darauf hin, dass Bewerbungen außerhalb des Portals (insbesondere E-Mail-Bewerbungen) 
leider nicht möglich sind. 
 
Stadt Aschaffenburg I Personalamt I Postfach 10 01 63 I 63701 Aschaffenburg 
 

 

http://www.anerkennung-in-deutschland.de/
http://www.aschaffenburg.de/stellenanzeigen

