
 

 
 
 

Der Landkreis Goslar sucht für die Kvhs zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n 
 

Fachkraft für die Vorbereitung und Durchführung von 
Einbürgerungstests, DaF-Kursen und -Prüfungen 

 (w/m/d)  
 

- Entgeltgruppe 9b TVöD - 
 
im Rahmen einer bis 31.12.2026 befristeten Teilzeitbeschäftigung mit 50 % der tarifvertraglich 
festgesetzten regelmäßigen Arbeitszeit (zurzeit 19,5 Wochenstunden). 
 
 
Ihre Aufgabenschwerpunkte: 

 Einbürgerungstests vorbereiten und durchführen: 
o Terminplanungen.  
o Terminabsprachen mit Prüferinnen und Prüfern.  
o Selbstständige TN-Beratung, Identitätsprüfung, Teilnehmenden-Datenerfassung. 
o Durchführung von Einbürgerungstests, auch abends und am Wochenende. 
o Kommunikation mit dem BAMF. 

 Prüfungen DaF vorbereiten und durchführen: 
o Terminplanungen. 
o Terminabsprachen mit Prüferinnen und Prüfern. 
o Kostenkalkulation von Prüfungsgebühren. 
o Selbstständige TN-Beratung, Identitätsprüfung, Teilnehmenden-Datenerfassung. 
o Vor- und Nachbereitung von Prüfungen, Erstellung von Prüfungsplänen, 

Bearbeitung der eingehenden Zertifikate, Rechnungskontrolle und -weitergabe. 
o Kommunikation mit telc. 
o Prüfung mit Prüferinnen und Prüfern durchführen, auch abends und am 

Wochenende. 
o Entwicklung und Marketingmaßnahmen. 

 Projektbetreuung im Bereich DaF-Kurse: 
o Formale Abwicklung von Projekten inkl. Budgetplanung.  
o Beschaffungen und Buchungen für Projekte.  
o Regelmäßiges Projektcontrolling von Haushaltsmittelab- und -zuflüssen. 
o Eigenverantwortliches Erstellen bedarfsorientierter Berichte. 

 Mitwirkung im Qualitätsmanagement. 
 
 
Wir bieten:  

 Abwechslungsreiche Aufgaben mit großem Gestaltungsspielraum. 
 Eigenverantwortliches Arbeiten in einem unterstützenden Team. 
 Ein modernes, krisensicheres und digitales Arbeitsumfeld. 
 Umfangreiche interne wie externe Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten. 



 Flexible Arbeitszeiten. 
 Homeoffice. 
 Betriebliches Gesundheitsmanagement. 
 Die Möglichkeit auf Leistungsorientierte Bezahlung (LoB).  
 Im Beschäftigtenverhältnis werden Sie vom ersten Tag der Beschäftigung an über die 

Versorgungsanstalt des Bundes und der Länder (VBL) in der VBLklassik angemeldet. 
Damit profitieren Sie von der betrieblichen Altersvorsorge der VBL. Diese tarifvertraglich 
geregelte Pflichtversicherung ist Ihre Basisversicherung für eine lebenslange Betriebsrente. 

 Bike-Leasing durch Entgeltumwandlung. 
 Regelmäßiges Feedback in Form von Jahresgesprächen. 

 
 
Ihr Anforderungsprofil: 

 Laufbahnbefähigung für die Laufbahngruppe II, erstes Einstiegsamt der Fachrichtung 
„Allgemeine Dienste“ bzw. abgeschlossener Angestelltenlehrgang II oder ersatzweise 
Studium Deutsch als Fremdsprache, Lehramtsstudium Deutsch, Studium der Germanistik.  

 Englisch-Kenntnisse auf mind. B1-Niveau, Kenntnisse in weiteren Fremdsprachen wie 
Arabisch, Russisch, Französisch wünschenswert. 

 telc-Prüferlizenz Deutsch. 
 Sicherer Umgang mit MS-Office Programmen, insbesondere Word und Excel. 
 Einarbeitung in das derzeit verwendete Verwaltungsprogramm Kufer. 
 Bereitschaft zur Einarbeitung in SAP. 
 Grundkenntnisse im kommunalen Haushalts- und Rechnungswesen. 
 Bereitschaft zur Einarbeitung und regelmäßige Aktualisierung in Vorgaben des BAMF und 

von telc. 
 Regelmäßige Einarbeitung in verschiedene Fördermittelrichtlinien. 
 Organisationstalent und Flexibilität.  
 Kundenorientiertes Verhalten.  
 Bereitschaft auch außerhalb der regulären Arbeitszeiten zu arbeiten (abends und am 

Wochenende). 
 
Hinweise: 

Der Landkreis Goslar ist zertifizierter Arbeitgeber („audit berufundfamilie“) und bietet deshalb 
familiengerechte Arbeitsbedingungen und unterstützt aktiv die Vereinbarkeit von Beruf und Familie 
zum Beispiel durch eine Kinderbetreuungsmöglichkeit (für Kinder von 0-3 Jahren) und flexible 
Arbeitszeiten. 

Der Landkreis Goslar hat im Jahr 2023 das Zertifikat „Zukunftsfest“ der Demografieagentur unter 
der Schirmherrschaft des Niedersächsischen Ministeriums für Soziales, Arbeit, Gesundheit und 
Gleichstellung zum 2. Mal erhalten. 
  
Der Landkreis Goslar strebt in allen Bereichen und Positionen den Abbau von Unterrepräsentanz 
im Sinne des Niedersächsischen Gleichberechtigungsgesetzes an. Daher sind Bewerbungen von 
Männern besonders erwünscht.  
 
Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung und 
Befähigung bevorzugt berücksichtigt. Eine Schwerbehinderung beziehungsweise Gleichstellung 
bitte ich zur Wahrung Ihrer Interessen bereits in der Bewerbung mitzuteilen und nachzuweisen. 
 
Bewerbungen von Menschen aller Nationen mit guten Deutschkenntnissen, die die 
Einstellungsvoraussetzungen erfüllen, sind ausdrücklich willkommen. 
 
Bei ausländischen Bildungsabschlüssen wird um Übersendung entsprechender Nachweise über 
die Gleichwertigkeit mit einem deutschen Abschluss gebeten. Weitere Informationen entnehmen 



Sie bitte der Internetseite der Zentralstelle für ausländisches Bildungswesen (ZAB) unter 
www.kmk.org/zab. 
 
 
 
Auskünfte 
zu inhaltlichen Fragen erteilt Ihnen gern 
 

Frau Eva Schulte 
Telefon 05321 76-438 

E-Mail: eva.schulte@landkreis-goslar.de 
  

 
und zum Auswahlverfahren 
 

Frau Christina Achenbach 
Telefon 05321 76-118 

E-Mail: christina.achenbach@landkreis-goslar.de  
 
Bitte nutzen Sie ausschließlich das Online-Bewerbungsportal www.interamt.de und stellen Sie Ihre 
Bewerbung mit Nachweisen der geforderten Qualifikation sowie über die Kenntnisse und 
Erfahrungen (Zeugnisse, Teilnahmebescheinigungen oder Weiteres) bis zum 25.03.2024 unter 
der Stellenangebots-ID 1100488 ein. 
 
Sehen Sie bitte von Bewerbungen auf dem Postweg oder per E-Mail ab. Bewerbungen, die auf 
dem Postweg eingehen, werden nach Abschluss des Verfahrens aus Gründen des Verwaltungs-
aufwandes und der damit verbundenen Kosten nicht zurückgesandt. 
 


