eisenhittenstadt
...

VIELE EISEN IM FEUER

Stellenausschreibung Nr. 3-19-2021

In der Stadt Eisenhuttenstadt, Fachbereich Blrgerdienste, ist zum friihestmdéglichen
Zeitpunkt eine Stelle als

Sachbearbeiter*in Einwohnermeldewesen (m/w/d)

unbefristet in Vollzeit (40 Wochenstunden) zu besetzen.

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

selbsténdige Erledigung aller im Einwohnermeldewesen anfallenden Tatigkeiten,
Bearbeitung von An- und Abmeldungen,

Bearbeitung von Ausweis- und Passangelegenheiten,

Fuhrung des Melderegisters sowie Erteilung von Auskinften und Mitteilungen aus
dem Melderegister,

Bearbeitung von Antrdgen auf Fihrungszeugnisse und Auskunften aus dem
Gewerbezentralregister,

Mitwirkung bei der Vorbereitung von Wahlen,

Bearbeitung von Fundsachen,

Ausgabe von Formularen,

Beglaubigungen von Abschriften, Ablichtungen und Unterschriften.

Sie bringen folgende Voraussetzungen mit:

o abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, erfolgreich
abgelegte Prufung des Angestelltenlehrgangs | oder abgeschlossene
Berufsausbildung als Kauffrau/-mann fir Biromanagement, Rechtsanwalts-
fachangestellte/r oder Notarfachangestellte/r oder vergleichbaren Berufsabschluss,

e Kenntnisse im Melde-, Pass- und Ausweisrecht sind von Vortelil,
versiert im Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen
(MS-Office, E-Mail-Programme),

¢ anwendungsbereite Kenntnisse im Fachverfahren MESO oder Bereitschaft und
Fahigkeit, sich in diese Softwareanwendung einzuarbeiten,

e Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil.
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Dariiber hinaus verfiigen Sie liber folgende Kompetenzen:

sicheres, gepflegtes und freundliches Auftreten, gute Umgangsformen,
hohe Dienstleistungsorientierung sowie Burgerfreundlichkeit,

hohe kommunikative Kompetenz (schriftlich und mundlich),
selbststandige, systematische und zielorientierte Arbeitsweise,
genaues und sorgféaltiges Arbeiten,

hohe Belastbarkeit,

gutes Zeit- und Selbstmanagement,

Flexibilitat,

uneingeschrankte Zuverlassigkeit, Loyalitat, Vertrauenswurdigkeit, Diskretion,
Durchsetzungsvermégen,

Team- und Kooperationsfahigkeit,

Kritik- und Konfliktfahigkeit,

Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung.

Wir bieten lhnen:

e ein unbefristetes Arbeitsverhéltnis in Vollzeit (40 Wochenstunden),

e ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Eigenverantwortung,

e angemessene Einarbeitung,

o flexible Arbeitszeit im Rahmen der bestehenden Dienstvereinbarung,

o tarifliche Vergitung nach dem TVOD-VKA, Entgeltgruppe 5 (vorbehaltlich der
endgultigen Bewertung),

e Dbetriebliche Zusatzversorgung fiir Beschatftigte sowie jahrliche Sonderzahlung,

¢ individuelle Férderung durch gezielte Weiterbildung,

e vielseitiges Angebot an gesundheitsfordernden Mafl3nahmen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie lhre vollstandigen und aussagekraftigen
Unterlagen bis zum 21. Oktober 2021 ausschlie3lich per E-Mail an

bewerbung@eisenhuettenstadt.de

Beachten Sie, dass die gesamte Bewerbung in einer PDF-Datei zusammenzufassen ist.
Die Dateigrof3e darf 15 Mbyte nicht Gberschreiten.

Bitte geben Sie die Bearbeitungsnummer 3-19-2021 als Betreff an, sodass Ihre E-Mail
zugeordnet werden kann.

Nicht eindeutig als Bewerbung identifizierbare E-Mails ohne Bearbeitungsnummer oder
mit Anh&ngen anderen Formats kénnen aus sicherheitstechnischen Grinden nicht
geodffnet und bearbeitet werden.

Hinweis: Benachrichtigungen kénnen sich eventuell auch in lhrem Spam-Ordner (0. &.)
befinden.

Kosten bzw. Auslagen im Zusammenhang mit der Bewerbung werden nicht erstattet.
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lhre Ansprechpartner sind:

» Frau Harz, Fachbereichsleiterin Birgerdienste fur fachspezifische Fragen unter

(03364) 566-240,
» Frau Schurig, stellvertretende Personalleiterin flr organisatorische Fragen unter

(03364) 566-227.

Th. Kihn
Erster Beigeordneter Eisenhittenstadt, 06.10.2021
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