
 

 

Stellenausschreibung 
 

Im Jobcenter Ilm-Kreis (Dienstort Arnstadt) ist durch das Landratsamt Ilm-Kreis als kommu-
nalen Träger der Einrichtung baldmöglichst 

 

1 Stelle als 
Fachassistent Bildung und Teilhabe (m/w/d) 

 

zu besetzen. 
 

Die Besetzung erfolgt in den ersten 6 Monaten befristet zum Zwecke der Erprobung. 
 

Folgende Aufgaben sind im Wesentlichen zu erfüllen: 

• Antragsannahme, -bearbeitung, -entscheidung und Zahlbarmachung von BuT-
Leistungen nach dem SGB II in Fällen mit einfachem bis mittlerem Schwierigkeitsgrad 

• Fachbezogene Auskunftserteilung, Beratung zu BuT-Leistungen (persönlich und telefo-
nisch) 

• Bearbeitung von Aufhebungs- und Erstattungsansprüchen nach dem SGB X zu BuT-
Leistungen 

• Bearbeitung von Erstattungsansprüchen nach §§ 102 ff. SGB X 

• Zusammenarbeit mit Dritten (Essensanbieter, Anbieter Lernförderung, andere Behörden 
etc.) 

• Wahrnehmung einfacher Fachaufgaben im Team 

• Absicherung der Servicetelefonie im Rufkreis (Erteilung einfacher Auskünfte bzw. Wei-
tergabe des Anliegens an den jeweiligen Fachbereich) 

 

Erwartet werden: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, FL I, Kauf-
frau/Kaufmann für Büromanagement oder vergleichbarer Abschluss  

• Fundierte Kenntnisse der Büroorganisation  

• Grundkenntnisse der Produkte und Dienstleistungen im Aufgabengebiet bzw. Bereit-
schaft sich diese anzueignen 

• Bereitschaft zu selbstständigem und teamorientiertem Arbeiten, Kundenorientierung 

• Belastbarkeit, Lern- und Kritikfähigkeit, sorgfältige und gewissenhafte Arbeitsweise 

• Computerkenntnisse und sicherer Umgang mit Microsoft Office-Anwendungen sowie mit 
relevanten IT-Fachanwendungen 

 

Die Bezahlung erfolgt in der Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst 
(TVöD). 
 

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung besonders bevorzugt. 
 

Schriftliche Bewerbungen mit aussagekräftigen Unterlagen (Lebenslauf, Schulabschluss- 
und Ausbildungszeugnisse usw.) sind im verschlossenen Umschlag mit der Aufschrift „Stel-
lenausschreibung 2024/29“ bis zum 04.04.2024 an folgende Adresse zu richten: 
 

Landratsamt Ilm-Kreis 
Personalamt 
Ritterstraße 14 
99310 Arnstadt 
 

Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Die Bewerbungsunterlagen verbleiben beim Ilm-
Kreis und werden nur zurückgesandt, wenn den Unterlagen ein adressierter und ausreichend 
frankierter Rückumschlag beigefügt ist. Die Unterlagen nicht berücksichtigter Bewerber 
(m/w/d) werden nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens vernichtet. 
 



 

 

Ihre Datenschutzrechte ergeben sich aus der DSGVO und dem Thüringer Datenschutzge-
setz. Personenbezogene Daten werden ausschließlich für das Auswahl- und Stellenbeset-
zungsverfahren verwendet, für die Dauer des Verfahrens gespeichert und nach dessen Ab-
schluss gelöscht. Nähere Informationen zur Erhebung personenbezogener Daten (Merkblatt) 
sind auf der Homepage des Ilm-Kreises unter www.ilm-kreis.de/merkblattpsa dargestellt. 
 
 
 
P. Enders 
Landrätin 


