
 
 
 
 
 
 
 

 
Die Stadt Leuna bietet attraktive und anspruchsvolle Arbeitsplätze, auf denen Sie 
Verantwortung übernehmen können. 

Der Fachbereich Finanzen, Sachgebiet Stadtkasse, sucht im Rahmen der Elternzeitvertretung 
(bis voraussichtlich Mai 2026) einen 

 
 

Sachbearbeiter (m/w/d) Vollstreckungsinnendienst 

 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt. Die Beschäftigung erfolgt in Teilzeit mit einer Arbeitszeit von 
30 Stunden pro Woche. 

Ihre Aufgabenschwerpunkte: 
 

• Ermittlungen zur Vorbereitung der Vollstreckung 
• Pfändungs- und Überweisungsverfügungen 
• Auftragserteilung an den Vollstreckungsaußendienst bzw. örtl. zust. Gerichtsvollzieher 
• Einleitung von Amtshilfeersuchen 
• Auswertung von Vollstreckungsberichten/Anträgen von Schuldnern – Einleitung 

weiterer Maßnahmen 
• Sicherstellung Sprechzeiten/Kundenreaktionsmanagement 
• Verfahren zur Abnahme der Vermögensauskunft 
• Einstweilige Einstellung oder Beschränkung der Vollstreckung 
• Auslandsvollstreckung 
• Niederschlagungen 
• Vollstreckungsgebühren und -kosten 
• Auskunftseinholung bei Dritten 
• statistische Erfassung/Archivierung 
• Auszahlung an Gläubiger 
• Durchführung gerichtliches Mahnverfahren 
• Pflege Vollstreckungssoftware 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ihr Profil: 

• Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder Verwaltungsfachangestellte/r bzw. eine 
vergleichbare Qualifikation mit mindestens 3-jähriger Berufserfahrung für die o.g. 
Aufgabenschwerpunkte (Nachweise erforderlich), die zur Übernahme dieser Aufgaben 
befähigt 

 
Wir erwarten zudem: 

 
• Entscheidungskompetenz und überdurchschnittliche Einsatzbereitschaft sowie 

Durchsetzungsvermögen und Umsetzungsstärke 
• Kommunikationsfähigkeit und Organisationstalent 
• zuverlässige, gewissenhafte, selbstständige, pragmatische und systematische 

Arbeitsweise sowie Eigeninitiative 
• Kompetenz in Konfliktmanagement und Verhandlungsgeschick 
• hohe Belastbarkeit 
• einschlägige PC-Kenntnisse/Erfahrungen (MS Office, Buchhaltungssoftware) 
• Führerschein Klasse B von Vorteil 
• Teilnahme am Bereitschaftsdienst 

Von Ihnen wird die enge Zusammenarbeit mit den Fachbereichen der Stadtverwaltung und 
der Bürgerschaft der Stadt Leuna erwartet. Dies setzt den flexiblen Einsatz vor Ort ebenso wie 
die Bereitschaft zur Arbeit außerhalb der Regelarbeitszeit, Kommunikationsfähigkeit sowie ein 
sicheres, fachlich überzeugendes Auftreten voraus. 

 
 
Entgelt 

Die Zuordnung zur Entgeltgruppe erfolgt je nach Aufgabenübertragung und Erfüllung der 
persönlichen Voraussetzungen bis zur Entgeltgruppe 9a EGO/VKA zum TVöD mit 
dynamischer Entgeltentwicklung. 



 
 
 
 
 
 
 
 
Wir bieten Ihnen unter anderem: 

- 30 Tage Urlaub im Kalenderjahr 
- betriebliche Altersvorsorge 
- zusätzlich zum Entgelt eine jährliche Einmalzahlung und leistungsbezogenes Entgelt 
- modernes Arbeitsumfeld, flexible Arbeitszeit, Option der mobilen Arbeit 
- umfangreiche Fortbildungsmöglichkeiten 

 
Form der Bewerbung 

 
schriftlich per Post an: Stadt Leuna | Fachbereich Allgemeine Verwaltung und 

Bürgerservice Sachgebiet Personal | 
Rathausstraße 1 | 06237 Leuna 

oder in einer PDF-Datei an: bewerbung@stadtleuna.de 

oder bewerben Sie sich direkt hier online. 

Kennwort: „SB_Vollstreckung_03_2025“ 
 
Kontaktdaten: 
Herr Leonhardt, Fachbereichsleiter Finanzen, Tel. 03461 840 200 
Herr Zillig, Sachbearbeiter Vollstreckung, Tel. 03461 840 207 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:bewerbung@stadtleuna.de
https://serviceportal-leuna.de/de/bewerbung.html


 
 
 
 
 
 
 
 
Inhalt der Bewerbung 

vollständige Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Abschluss- und Arbeitszeugnissen, 
Referenzen sowie Nachweise über Aus- und Weiterbildungen 
(z.B. Zivilprozessrecht, insbesondere Zwangsvollstreckungs- und Zustellungsrecht, 
Bürgerliches Recht, Gerichtsvollzieherkostenrecht und Gerichtsvollzieherordnung, Steuer- 
und Sozialrecht, Strafrecht, Wertpapier-, Wechsel- und Versicherungsrecht) 

 
 
Bewerbungsschluss 

21. März 2025 

 
Wir freuen uns darauf Sie kennenzulernen. 

 
 

Datenschutzhinweise für Bewerber (m/w/d) gem. Art. 13 DSGVO zur Datenverarbeitung im Bewerbungsverfahren und Richtlinie 
zum Bewerbungsverfahren in der Stadtverwaltung Leuna unter folgendem Link: 
https://www.leuna.de/de/stellenausschreibungen.html 

 
 
 
 
 
Der Bürgermeister 

https://www.leuna.de/de/stellenausschreibungen.html
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