
STELLENAUSSCHREIBUNG 
 

Seit dem 1. Januar 2005 ist der Kreis Offenbach als Optionskommune über die Pro Arbeit – Kreis Offenbach – (AöR) – Kom-
munales Jobcenter für die Grundsicherung für Arbeitsuchende im Bereich des SGB II verantwortlich. Die Pro Arbeit – Kreis 
Offenbach – (AöR) hat zum nächstmöglichen Zeitpunkt folgende Stelle zu besetzen:  

 

Sachbearbeiter oder Sachbearbeiterin (m/w/d) 
Aktivierungswerkstatt 

ID 24/014 

mit 100% einer Vollzeitbeschäftigung, befristet für zwei Jahre.  
 

Unser Angebot an Sie: 

• Allgemeine Arbeitskonditionen nach dem Tarifvertrag des öffentlichen Dienstes (TVöD) 

• Vorteilhafte Vergütung nach dem Tarifvertrag der Bundesagentur für Arbeit 
(Tätigkeitsebene V + Funktionsstufe 2, dies entspricht gemäß Tabellenentgelt mindestens einem Bruttogehalt in 
Höhe von ca. 3.499 € pro Monat; bei entsprechender Berufserfahrung erfolgt eine Anrechnung im Rahmen der 
Eingruppierung) mit regelmäßigen Tarifsteigerungen und Sonderzahlungen 

• Betriebliche Altersvorsorge über die Zusatzversorgungskasse Darmstadt 

• Gleitzeit ohne Kernarbeitszeit zwischen 6:30 und 19:30 Uhr 

• Mobiles Arbeiten im Rahmen der betrieblichen Möglichkeiten 

• Premium-Jobticket: kostenlos (auch Steuerfrei) und nutzbar im gesamten RMV-Gebiet inkl. Mitnahmeregelung 

• Angebote zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf (z.B. Zeitausgleich, 30 Urlaubstage) 

• Dienstrad-Leasing (über Jobrad oder Business Bike) 

• Employee Assistance Programm (24-Stunden-Beratungshotline) 

• Maßnahmen zur Gesundheitsförderung und Förderung des Teamspirits 

• Eine strukturierte Einarbeitung sowie regelmäßige Fort- und Weiterbildungsangebote 

Diese Aufgaben erwarten Sie bei uns: 

• Freundliche und kompetente Erstberatung, Betreuung und Unterstützung von erwerbsfähigen Hilfebedürftigen 
nach SGB II unter Berücksichtigung der aktuellen Lebenssituation, persönlichen Eignung und den Anforderungen 
des Arbeitsmarktes, mit dem Ziel der Integration in den Arbeitsmarkt an der Schnittstelle zwischen Aktivierungs-
werkstatt und der Regelorganisation der Pro Arbeit 

• Mitwirkung bei der Durchführung von Informationsveranstaltungen in der Aktivierungswerkstatt, u.a. zu den The-
men 

o Rechte und Pflichten der Leistungsempfangenden 
o Aufbau und Struktur der Pro Arbeit 
o Weg der Leistungsempfangenden durch die Pro Arbeit 
o Beschwerdestelle  

• Kundensprechstunde zu leistungsrechtlichen Fragestellungen 

• Prüfung der Zumutbarkeit der Maßnahme 

• Abmeldung der Teilnehmenden aus der Maßnahme 

• Vorprüfung der Unterlagen, Erstcheck von Anträgen und Anlage von Akten  

• Fallbezogene zügige Zugangssteuerung zu den Bereichen Grundsicherung und Jobcoaching  

• Freundliche und serviceorientierte Kommunikation und Zusammenarbeit mit allen Bereichen innerhalb der Pro 
Arbeit und den Fachdiensten des Kreises 

• Kooperation und regelmäßige Kontakte mit internen und externen Hilfe- und Beratungsstellen 
                Eingabe und Pflege der relevanten fallbezogenen comp.ASS-Daten  

… und das bringen Sie mit: 
 

• Sie besitzen kommunikative und ergebnisorientierte Gesprächs- und Beratungskompetenz und haben Erfahrung im 
Umgang mit Menschen 

• Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung, Erfahrung in der der öffentlichen Verwaltung, als medizinisches 
Personal oder eine im Ausland erworbene, gleichzusetzende Ausbildung  

• Sie konnten bereits Berufserfahrungen sammeln 

• Sie können gesetzliche Vorgaben und deren Änderungen schnell erfassen und die konkreten Schritte zur Umsetzung 
vornehmen 

• Sie kennen die Strukturen sozialer Hilfesysteme und haben Interesse diese zu vertiefen  

• Der Umgang mit dem PC, insbesondere der Standardsoftware, ist für Sie selbstverständlich 

• Sie bringen die Bereitschaft zu mehrfachem Wechsel der Einsatzorte innerhalb der Woche zwischen der Dienststelle 
und den Aktivierungswerkstätten an den Standorten Mitte, Ost und West mit 

• Loyalität gegenüber den Grundhaltungen der Pro Arbeit 



Allgemeines 

Grundlage unserer Arbeit ist der Anspruch auf gleichberechtigte Partizipation. Sie finden bei uns kollegiale Zusammenarbeit 
und Respekt im Umgang miteinander.  
Wir setzen uns für Vielfalt ein und begrüßen alle Bewerbungen unabhängig von Geschlecht, Nationalität, ethnischer und sozi-
aler Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identität. Frauen sind aus-
drücklich aufgefordert sich auf diese Stelle zu bewerben. Selbiges gilt auch für Menschen mit Behinderung.  
 
Die Stelle kann auch in Teilzeit besetzt werden. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Unterlagen unter Angabe der ID 24/014 bis 
zum 07.03.2024 per Post oder als PDF-Datei per E-Mail:  
 

Pro Arbeit – Kreis Offenbach – (AöR) – Kommunales Jobcenter 
Personalabteilung 

Max-Planck-Straße 1-3 
63303 Dreieich 

Tel.: (06074) 8058 – 182 
bewerbung@proarbeit-kreis-of.de 

 
Ihre Ansprechpartnerin bei Rückfragen ist Frau Spruck. 

 
Bitte beachten Sie, dass eingereichte Bewerbungsunterlagen nicht zurückgeschickt werden. 
Gemäß DSGVO werden Ihre Daten drei Monate nach Abschluss des Verfahrens gelöscht. 
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