
 

 
 
 

Das Landesjugendamt Mecklenburg-Vorpommern ist eine Organisationseinheit des Kommuna-
len Sozialverbandes Mecklenburg-Vorpommern und sucht unbefristet zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt 
 

eine Sachbearbeiterin/einen Sachbearbeiter  
 

in der Jugendhilfe in Teilzeit mit aktuell 20 Wochenstunden. Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 6 
TVöD bewertet. Dienstort ist Schwerin.  
 
Zu Ihren Aufgaben gehören insbesondere:  
 

• Prüfung der rechnerischen Richtigkeit, der von örtlichen Jugendhilfeträgern im jeweiligen Einzel-
fall eingereichten Rechnungen auf Kostenerstattung aus Landesmitteln nach §§ 89d, f SGB VIII 

• Anlage und Pflege von Fach-, Leistungs- und Klageakten  

• Verantwortung für die Prüfung beschiedener Auflagen in Ausnahmegenehmigungsverfahren nach 
§ 13 Abs. 5 SGB KiföG zum Einsatz von Personal in Kindertageseinrichtungen 

• Unterstützung des Teams bei weiteren administrativen Aufgaben wie Archivierung 
 
Wir erwarten: 

 

• eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/ Verwaltungsfachange-
stellter, Rechtsanwaltsfachangestellte/Rechtsanwaltsfachangestellter, Kauffrau für Büromanage-
ment/ Kaufmann für Büromanagement oder einen gleichwertigen einschlägigen Berufsabschluss 

• möglichst Berufserfahrung im Bereich der öffentlichen Verwaltung  

• Teamfähigkeit, Konfliktfähigkeit und ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein 

• methodisches, konzeptionelles und selbständiges Arbeiten sowie einen sicheren Umgang mit der 
gängigen PC-Software (insbes. MS-Office) 

• hohes Maß an Genauigkeit, Gründlichkeit, Termintreue, Flexibilität und Organisationsfähigkeit 

• ein dienstleistungsorientiertes und kommunikationsstarkes Auftreten 
 
Freuen Sie sich auf: 
 

• einen sicheren Arbeitsplatz in einer höheren Kommunalbehörde 

• tarifliche Vergütung nach dem TVöD VKA sowie Nutzung alternativer Entgeltanreizsystemen 
nach § 18a TVöD, 

• betriebliche Altersvorsorge (ZVK M-V) 

• Möglichkeit der Inanspruchnahme von Telearbeit 

• gleitende Arbeitszeiten 

• betriebliches Gesundheitsmanagement, 

• kostenlose Parkmöglichkeiten 

• gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten. 
 
 
Bewerberinnen und Bewerber mit Behinderung werden bei gleicher fachlicher Eignung bevorzugt be-
rücksichtigt. Mit der Bewerbung verbundene Kosten können leider nicht erstattet werden. 
 
 
Ihre Bewerbung mit aussagefähigen Unterlagen senden Sie bitte per E-Mail bis zum 21. Juli 2024 an: 
  

Kretschmer@ksv-mv.de 
  

Rückfragen zum Verfahren richten Sie bitte an Fr. Kretschmer (0385/396899-12), inhaltlicher Art bitte an 
die zuständige Referentin Frau Jörns (0385/396899-40 oder den Verbandsdirektor Herrn Voderberg 

(0385/396899-11). Weitere Informationen erhalten Sie unter  www.ksv-mv.de. 
 
Bei der Übersendung der Unterlagen per E-Mail fassen Sie bitte die Bewerbungsunterlagen in einer Datei 
im pdf-Format zusammen. Wir freuen uns auf Sie! 
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