= Amt

- Eiderstedt

Land und Leuten verbunden

Stellenausschreibung

Das Amt Eiderstedt mit Sitz in Garding ist eine moderne Verwaltung im Zentrum der stark
vom Tourismus gepragten Halbinsel Eiderstedt. Als kommunaler Dienstleister kimmern wir
uns in unterschiedlichen Fachgebieten um die Belange der rund 16.500 Einwohner:innen in
den amtsangehdrigen Gemeinden und der Stadt Tonning — burgernah, zielorientiert und wirt-

schatftlich.
Im Fachbereich Zentrale Dienste ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt die Stelle

Sachbearbeiter:in (w/m/d) Digitalmanagement

Zu besetzen. Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle, die grundsatzlich teilbar ist,
sofern diese insgesamt ganztagig besetzt werden kann. Die Aufgaben sind dotiert nach Ent-
geltgruppe 9 c des Tarifvertrages fir den 6ffentlichen Dienst (TVAD) bzw. Besoldungsgruppe

A 10 des Besoldungsgesetztes Schleswig-Holstein (SHBesG).

Sie gestalten die digitale Zukunft des Amtes Eiderstedt in Abstimmung mit der Verwaltungs-
leitung unter Berlcksichtigung der rechtlichen Zielvorgaben. Die digitale Agenda des Amtes
Eiderstedt ist dabei Ihr Wegweiser fir die digitale Transformation. Dabei ibernehmen Sie Ver-
antwortung fur die Gesamtkoordination aller Teilprojekte zur Digitalisierung. Entscheidungen
Uber zentrale Fragen zur Digitalisierung sowie zur Priorisierung von Projekten werden durch
Sie und die jeweiligen Projektleiter/innen an den digitalen Lenkungsausschuss herangetragen,

um einen Empfehlungsbeschluss fur die Verwaltungsleitung zu fassen.

Fur die Digitalisierung der Geschaftsprozesse und Arbeitsablaufe filhren Sie mit Ihrem Know-
how im Prozessmanagement zusammen mit den fachlich verantwortlichen Kolleginnen und
Kollegen die Erfassung der Ist-Verwaltungsprozesse durch. Sie analysieren und bewerten die
bestehenden Prozesse im Hinblick auf die Prozesseffizienz, mit dem Ziel, optimale Soll-Pro-
zesse zu entwickeln. lhnen gelingt es, die Kolleginnen und Kollegen auf diesem Weg mitzu-
nehmen und zum digitalen Denken und Handeln zu animieren. Dabei werden bestehende
Strukturen durchbrochen, deren Umsetzung Sie mit passenden Methoden und Technologien
unterstitzen. Die Mitarbeiter der Systemadministration und der Organisationsentwicklung ste-

hen Ihnen hierbei zur Seite.

Beim Amt Eiderstedt wird das Dokumentenmanagementsystem (DMS) regisafe eingesetzt,
dessen Fach-Administration Sie Ubernehmen. Der Pflege des Aktenplans und der Zugriffs-
rechte kommt hierbei eine besondere Bedeutung zu. Sie erstellen Dienstanweisungen zur Nut-
zung des DMS und schreiben diese fort. Die Schulung der Mitarbeiter:innen der Amtsverwal-
tung erfolgt durch Sie im eigenen Hause. Zwei weitere regisafe-Administratoren unterstitzen

Sie bei diesen Aufgaben.



Sie verfugen

e Uber eine Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten mit 1l. Angestelltenpri-
fung oder ein Studium als Beamter bzw. Beamtin der Allgemeinen Verwaltung (Dipl.-
Verwaltungswirt:in bzw. entsprechende Bachelorstudiengange) mit langjahriger for-
derlicher Berufserfahrung im digitalen Management oder

e Uber ein Studium der Verwaltungs- oder Wirtschaftsinformatik oder ein sonstiges ein-
schlagiges Studium mit langjahriger forderlicher Berufserfahrung in der Verwaltungs-
organisation

e Uber Kenntnisse und Erfahrungen im Bereich Ablauforganisation, z. B. in der Pro-
zessanalyse und —optimierung und in der Personalbemessung

e Uber Kenntnisse in der Arbeit mit Dokumentenmanagementsystemen sowie in der Or-
ganisationsentwicklung

e Uber fundierte Kenntnisse im Projekt- und Prozessmanagement sowie im Bereich Mo-
deration
Uber eine selbststéndige, strukturierte sowie ziel- und ldsungsorientierte Arbeitsweise
Uber die Bereitschaft, Verantwortung zu tbernehmen, und haben die Fahigkeit zum
Out of the box-Denken

o (Uber eine ausgepragte Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit. Sie sind teamfa-
hig und gehen aktiv auf Akteure zu, um diese als Partner zu gewinnen. Es gelingt
Ihnen, die Kolleginnen und Kollegen mit Ihrer Begeisterungsfahigkeit in den Verande-
rungsprozessen mitzunehmen.

e Uber fundierte IT-Kenntnisse (IT-basierte Prozessmodellierung) und beherrschen den
Umgang und die Nutzung der neuen Medien.

Wir bieten

eine anspruchsvolle, vielseitige Tatigkeit mit Freiraum fur die eigene Entwicklung und das
Einbringen eigener Ideen und Vorstellungen und einem hohen Mal3 an Eigenverantwortung
in einer modernen, IT-unterstiitzten Arbeitsumgebung. Neben der Mdglichkeit einer flexiblen
Arbeitszeitgestaltung und der Mitarbeit in einem freundlichen, kollegialen Team, bieten wir
Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten fir Ihre fachliche und personliche Entwicklung.

Als sicherer Arbeitgeber bieten wir unseren knapp 90 Beschéftigten neben einem interessan-
ten Standort mit vielfaltigen Mdglichkeiten die Zusammenarbeit in einem kompetenten, moti-
vierten Team. Dazu setzen wir auch zukinftig auf die Kompetenz unterschiedlicher Fach-
krafte und Personlichkeiten, die sich beruflich neuen Herausforderungen stellen mochten, ih-
ren Lebensmittelpunkt an die Nordseekiste verlegen wollen oder sich einen familienfreundli-
chen Arbeitsplatz wiinschen.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann werden Sie Teil unseres Teams und senden uns lhre aussagekraftige Bewerbung mit
Angabe Ihrer voraussichtlichen Verfligbarkeit und den tblichen Unterlagen (Anschreiben, Le-
benslauf mit lickenlosem Beschéftigungsverlauf, Zeugnisse etc.) bis zum

19. Juni 2022

per E-Mail (im PDF-Format) an beschaeftigung@amt-eiderstedt.de.

Fur Fragen zu dem Aufgabengebiet steht Ihnen Frau Wieben-Pauls (Tel.: 04862/1000-410)
zur Verfigung; bei allgemeinen Fragen zum Stellenbesetzungsverfahren wenden Sie sich bitte
an Frau Kniese (Tel.: 04862/1000-441).


mailto:beschaeftigung@amt-eiderstedt.de

Wir weisen darauf hin, dass wir Nachrichten (z. B. Eingangsbestatigungen) per E-Mail versen-

den. Daher bitten wir Sie darum, lhren Posteingang sowie ggf. Ihren Spamordner regelmafig
einzusehen.

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden gemaf dem Sozialgesetzbuch IX bei
entsprechender fachlicher und personlicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt

Garding, 18.05.2022 Amt Eiderstedt

- Der Amtsdirektor -
Matthias Hasse



