
 

 

Stellenausschreibung 
 

Im Sozialamt des Landratsamtes Ilm-Kreis (Dienstort Arnstadt) ist baldmöglichst 
 

1 Stelle als 
Sachbearbeiter Haushalt (m/w/d) 

 

zu besetzen. 
 

Die Besetzung der Stelle erfolgt unbefristet unter Einhaltung der tariflichen Probezeit. 
 

Folgende Aufgaben sind im Wesentlichen zu erfüllen: 

• Bearbeitung und Überwachung von Zahlungsvorgängen im Sozialamt  

- Überwachung und Kontrolle offener Forderungen 

- Bearbeitung, Aufhebung und Überwachung von Ablauffristen befristeter Nieder-
schlagungen, Insolvenzverfahren 

- Überweisungen aus dem Fachverfahren HKR sowie Anlegen und Pflege von 
Stammdaten (Bankverbindung/Anschriften usw.) 

• Bearbeitung und Buchung von Projektmitteln 

• Bezifferung, Abrechnung und Kontrolle von leistungsbezogenen Erstattungs-
forderungen ggü. dem Bund bzw. dem Freistaat Thüringen 

• Mitwirkung bei der Haushaltsplanung/Haushaltsüberwachung und Zuarbeit an die 
Sachgebiets- und Amtsleitung 

• Führung fachbezogener Statistiken zur Nachweisführung ggü. Amtsleitung, Hauslei-
tung und rechts- und/oder fachaufsichtlichen Behörden 

• Zusammenarbeit mit oberer Behörde, weiteren Dritten und sonstigen beteiligten 
Fachämtern 

 

Erwartet werden: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung als Kaufmann/-frau für Büromanagement, Rechts-
anwaltsfachangestellte/r, Steuerfachangestellte/r oder vergleichbarer Abschluss 

• Zahlenaffine Denkweise 

• Grundkenntnisse im Sozial- und Verwaltungsrecht  

• Kenntnisse im öffentlichen Haushalts- und Kassenwesen 

• Selbstständiges und korrektes Arbeiten, schnelle Auffassungsgabe sowie Zuverläs-
sigkeit und Verantwortungsbewusstsein 

• Computerkenntnisse und sicherer Umgang mit Microsoft Office-Anwendungen (ins-
besondere Microsoft Excel) 

• Führerschein für PKW 
 

Wünschenswert wären: 

• Kenntnisse im Fachverfahren HKR 
 

Die Bezahlung erfolgt in der Entgeltgruppe 6 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 2024/45“ bis zum 30.05.2024 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 


