bebra

® sich mal da

Stellenausschreibung

Bei der familiengerechten Stadt Bebra ist zum nachstmoglichen Termin eine Stelle als

Sachbearbeiter im Ordnungsamt/Einwohnermeldeamt (m/w/d)

neu zu besetzen. Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeit- bzw. Teilzeitstelle. Das
Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen folgende Tatigkeiten:

e Bearbeitung der Angelegenheiten im Melde-, Pass- und Ausweiswesen
o amtliche Beglaubigung von Dokumenten

e Beantragung von Flihrungszeugnissen und Gewerberegisterauskiinften
e Fihrung der Geblihrenkasse, Abrechnung

e Unterstlitzung / Mitarbeit bei der Durchfiihrung von Wahlen

Einstellungsvoraussetzung ist:

e Abgeschlossene Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)

Personliches Anforderungsprofil:

Teamfahigkeit und sehr gutes Sozialverhalten

e Fahigkeit und Bereitschaft zu selbststandigem, birgerorientiertem und
eigenverantwortlichem Handeln

e sicheres Auftreten sowie hohe Flexibilitdt, Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und
Organisationstalent, Bereitschaft zu Uberstunden

¢ fundierte Kenntnisse relevanter Gesetze und Verordnungen

Wiinschenswert sind auBerdem:

e Erfahrungen in fachspezifischen Programmen
e Kenntnisse im aktuellen Melde- und Passrecht und deren Umsetzung

Wir bieten:

Ein vielseitiges, interessantes und anspruchsvolles Aufgabenfeld und eine berufliche Zukunft
in einer motivierten, sich standig weiterentwickelnden Verwaltung. Weiterhin bieten wir
einen sicheren Arbeitsplatz und ein leistungsgerechtes Entgelt der Entgeltgruppe 8 des
Tarifvertrages fir den éffentlichen Dienst (TVAD).

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.
Haben wir Ihr Interesse geweckt, dann richten Sie Ihre aussagekraftigen

Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Zeugnissen und bisherigen Tatigkeitsnachweisen bis
zum 22. November 2024 an den



Magistrat der Stadt Bebra
-Haupt- und Personalamt-
Rathausmarkt 1

36179 Bebra

bzw. per E-Mail an bewerbung@bebra.de

Wir bitten, bei den Bewerbungsunterlagen auf Mappen, Hefter, Klarsichthiillen
oder Ahnliches zu verzichten.

Informationen zur Verarbeitung Ihrer Bewerbungsunterlagen durch den Magistrat der Stadt
Bebra finden Sie unter

https://www.bebra.de/datenschutz/
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