BAD
UNDER

STADT DER HEILQUELLEN

Die Stadt Bad Munder am Deister sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt zunachst befristet
fur die Dauer von 2 Jahren eine/n

Sachbearbeiter/in (m/w/d)

Der Einsatz erfolgt im Service-Biro.

Der Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen folgende Tatigkeiten:

Einwohnermeldeangelegenheiten
o An-und Ummeldungen
Abmeldungen ins Ausland
Uberpriifung und Einarbeitung von Riickmeldungen
schriftliche gebihrenpflichtige Auskiinfte aus dem Melderegister
Aufenthaltsermittlungen
Aufforderungen zur Erfiillung der Meldepflicht
Prafung von Melde- und Kindererziehungszeiten fiir Rentenzwecke
Meldeauskiinfte an andere Behorden
Ausstellung von Aufenthalts- und Identitatsbescheinigungen.
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Personalausweis- und Passangelegenheiten
o Bearbeitung von Personalausweis- und Passangelegenheiten einschlieRlich
Vordruckbestellung und Abrechnung mit der Bundesdruckerei

Sonstiges

o Bearbeitung von Fundsachen

o Amtliche Beglaubigungen von Unterschriften, Abschriften, Fotokopien

o Bearbeitung von Antragen auf Filhrungszeugnisse und Auskiinfte aus dem
Gewerbezentralregister

o Ausgabe von Briefwahlunterlagen

o Bestatigung von Aufenthaltsanzeigen und Antragen auf Aufenthaltsverlangerung fir die
Auslanderstelle

o Allgemeine Informationen und Ausgabe von Informationsmaterial und Antragsunterlagen



Wir erwarten von |hnen

eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. den
erfolgreichen Abschluss des Angestelltenlehrganges |, Kauffrau oder Kaufmann fir
BUromanagement oder eine vergleichbare Ausbildung im Blrobereich

ein sicheres Auftreten und einen freundlichen Umgang mit den Burgerinnen und Birgern
Flexibilitat, Teamfahigkeit, sowie eine selbstandige Arbeitsweise

einen sicheren Umgang mit allen Office-Anwendungen

Wir bieten lhnen

eine Vollzeitstelle mit 39,00 Stunden wdchentlich
die Moglichkeit einer unbefristeten Einstellung nach Ablauf der zeitlichen Befristung

Bezahlung bis Entgeltgruppe 6 TV6D entsprechend der Ausbildung und personlichen
Voraussetzungen

einen konjunkturunabhéngigen Arbeitsplatz
eine flexible Arbeitszeitgestaltung

eine betriebliche Altersvorsorge

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 31.01.2021 an die

STADT BAD MUNDER AM DEISTER
Steinhof 1, 31848 Bad Munder
stadt@bad-muender.de

Weitere Informationen erhalten Sie von Herrn Knigge unter der Rufnummer (05042) 943-140.
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