Stadt Stadtallendorf
Der Magistrat

Stellenausschreibung

Die Stadt Stadtallendorf, Landkreis Marburg - Biedenkopf (ca. 21.500 Einwohner),
beabsichtigt,

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

einen Sachbearbeiter (m/w/d)

fur das Burgerbiiro in Teilzeit (16 Std./ Wo.) und unbefristet einzustellen.

Was sind Ihre Aufgabenschwerpunkte?

e Birgerauskinfte und- beratungen in den Aufgabenbereichen Pass- u. Meldewesen
e Bearbeitung von Ausweis- und Passangelegenheiten sowie des Meldewesens
Ausstellung von Beglaubigungen und Bescheinigungen sowie Beantragung von
Fuhrungszeugnissen (Zentralregisterauskiinfte)

Vorbereitung und Mitarbeit bei Wahlen

Verwaltung der Fundsachen

Ausstellung und Verlangerung von Fischereischeinen

Kassenfiihrung

Anderung von Kraftfahrzeugscheinen

Ausgabe von Formularen z.B. fur Schwerbehindertenausweis, Elterngeld
Ordnungswidrigkeiten

Worauf kommt es an?

Fachliches Anforderungsprofil:
¢ Verwaltungsfachangestellte(r) oder vergleichbare Ausbildung
e maglichst praktische Erfahrung im genannten Aufgabengebiet

Persdnliches Anforderungsprofil:
e Einsatzfreude und die Fahigkeit zur kooperativen Zusammenarbeit im Team
¢ sicheres und gewandtes Auftreten
¢ eigenverantwortliches Arbeiten, hohe Belastbarkeit, perstnliche und zeitliche
Flexibilitat

Die Bezahlung erfolgt nach der Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrages fir den o6ffentlichen
Dienst. Nach erfolgreicher Einarbeitung kann durch Aufgabenveréanderungen eine
Nachbewertung mit dem Ziel einer Entwicklungsmdoglichkeit erfolgen.

Die Stadt Stadtallendorf gewéhrleistet die berufliche Gleichstellung aller Geschlechter und
fordert die Vielfalt unter den Mitarbeitenden. Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei
gleicher Qualifikation bevorzugt bertcksichtigt.




Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum

12. Juli 2020

an den

Magistrat der Stadt Stadtallendorf
Fachbereich 1
BahnhofstralRe 2
35260 Stadtallendorf.

Mit der Abgabe der Bewerbung willigen Sie in die Erhebung und Verarbeitung Ihrer
personenbezogenen Daten wahrend des Bewerbungsverfahrens ein. Ein Widerruf dieser
Einwilligung ist jederzeit moglich. Die gespeicherten Daten werden nach Abschluss des
Verfahrens unter Wahrung des Datenschutzes vernichtet.

N&ahere Auskinfte erteilen: Herr Fischer, Tel. 06428/707-110 oder Frau Pohl, Tel. 06428/707-
111.




