
 

Stellenausschreibung 
 

Bei der Stadt Heiligenhafen, Kreis Ostholstein ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle 
einer/eines  

Sachbearbeiterin/Sachbearbeiters 
Vollstreckung/Außendienst 

 
in Teilzeittätigkeit mit einem Stundenanteil von 0,64 (25,00 Std. wöchentlich) befristet bis zum 
31.01.2020 zu besetzen. 
Die Stelle ist nach Entgeltgruppe 5 TVöD bewertet. 
 
Aufgabenfelder: 

 Durchführung von Vollstreckungsmaßnahmen auf Grund von Vollstreckungsaufträgen für 
eigene Forderungen und Forderungen aus Amts- und Vollstreckungshilfen innerhalb des 
Stadtgebietes von Heiligenhafen im Außendienst 

 Pfändung in das bewegliche Vermögen 

 Aufnahme von Ratenzahlungsanträgen 

 Fertigen von Protokollen über durchgeführte Pfändungen oder den fruchtlos verlaufenen 
Pfändungsversuch, dabei Ermittlung und Aufnahme der persönlichen und wirtschaftlichen 
Verhältnisse des Schuldners zur Einleitung der Forderungspfändung durch Innendienst 

 Durchführung von Wohnungsöffnungsverfahren mit richterlicher Durchsuchungsanordnung 

 Entgegennahme von Zahlungen und Abrechnung eingenommener Gelder 

 Unterstützung bei der Abhaltung von Terminen zur Vermögensauskunft an Eides statt 

 
Was wird erwartet? 

 Eine abgeschlossene verwaltungsbezogene oder vergleichbare Ausbildung verbunden mit 
mehrjährigen Verwaltungserfahrungen und möglichst Erfahrungen in einer 
Außendiensttätigkeit 

 Grundlegende, anwendungsbereite Kenntnisse im Verwaltungsvollstreckungsrecht 

 Fundierte Kenntnissen der gebräuchlichen MS-Office Anwendungen und mpsNF 

 Ein hohes Maß an Selbstständigkeit und guter Ausdrucksweise in Wort und Schrift 

 Teamfähigkeit, Einsatzfreude insbesondere im Umgang mit Menschen, gutes 
Organisationsvermögen und hohe psychische Belastbarkeit 

 Führerschein der Klasse B sowie die Bereitschaft, das Privatfahrzeug dienstlich zu nutzen 

 Fortbildungsbereitschaft 

Gesucht wird eine engagierte und verantwortungsbewusste Persönlichkeit, die in der Lage ist, mit 
sicherem Auftreten durch Verhandlungsgeschick, Redegewandtheit und Durchsetzungsvermögen 
sowie freundlichem Umgang mit den Bürgerinnen und Bürgern, die Aufgaben der Vollstreckung 
stets zuverlässig wahrzunehmen. 

 
Die Stadt Heiligenhafen setzt sich für die berufliche Förderung von Frauen ein und ist bestrebt, in 
ihrem Bereich die Beschäftigungsquote an Frauen weiter zu erhöhen. Bewerbungen von 
geeigneten Frauen sind daher ausdrücklich erwünscht. Schwerbehinderte 
Bewerberinnen/Bewerber werden bei sonst gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
Bei Interesse senden Sie bitte Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagefähigen Unterlagen bis zum 
15. Januar 2018 an die Stadt Heiligenhafen, Der Bürgermeister, Fachdienst 13 – Personal, Markt 
4/5, 23774 Heiligenhafen. Für telefonische Rückfragen steht Ihnen Herr Maurer unter der 
Rufnummer 04362/906808 zur Verfügung. 
Ihrer Bewerbung sehe ich mit Interesse entgegen. 



Vorstellungskosten können von der Stadt Heiligenhafen leider nicht erstattet werden. Ihre 
Bewerbungsunterlagen senden wir Ihnen bei Vorlage eines adressierten und frankierten 
Umschlages zurück. 

 
 

Heiligenhafen, den 20. Dezember 2017 
Stadt Heiligenhafen 
Der Bürgermeister 

 
gez. Heiko Müller 

 
(Heiko Müller) 


