Stellenausschreibung

Das Amt Woldegk sucht zum n&chstmdglichen Zeitpunkt einen

Sachbearbeiter Einwohnermeldeamt (m/w/d).

Ihre wesentlichen Aufgaben sind hierbei:

Bearbeitung von Pass-, Ausweis- und Meldeangelegenheiten

Fuhrung des Melderegisters und Erteilung von Auskinften aus dem Melderegister
Ausstellung von Meldebescheinigungen

Aufenthaltsermittlungen, Aufforderung zur Erfillung der Meldepflicht

Auswertungen aus dem Melderegister erstellen, Statistiken fihren

Feststellung und Ahndung von Ordnungswidrigkeiten im Melde-, Personalausweis- und
Passrecht

Bearbeitung von Antragen auf Eintragung von Auskunftssperren

Fuhrung des Personalausweis- und Passregister (von der Antragstellung bis zur
Ausstellung vorlaufiger Dokumente)

Antragstellung fur Auskinfte aus dem Bundeszentralregister

Beglaubigungen

Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Wahlen und Volksbegehren oder
Volksentscheiden

Anforderungsprofil:

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r.
Alternativ kdnnen Sie auf einen erfolgreichen Abschluss des Angestelltenlehrgangs |
(Kommunalverwaltung), einen erfolgreichen Abschluss als Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellte/r oder auf eine vergleichbare Qualifikationen verweisen.
umfassende Kenntnisse im Melderecht und im Personenstandsrecht sind wiinschenswert
praktische Erfahrungen mit den Fachanwendungen HSH VOIS oder MESO sind vorteilhaft
Fahigkeiten zum eigenverantwortlichen und selbstandigen Arbeiten

Belastbarkeit, Durchsetzungsvermaogen, Flexibilitdt und Teamfahigkeit, ein hohes Mal3 an
Diskretion, gepflegte Umgangsformen und ein freundliches und sicheres Auftreten
zeichnet Sie aus

gute Kenntnisse und sicherer Umgang mit gangigen MS Office-Produkten (WORD, EXCEL
usw.)

eintragungsfreies behdrdliches Fuhrungszeugnis

Die Vergutung erfolgt in der Entgeltgruppe 8 TVAD. Die wochentliche Arbeitszeit betragt 39
Stunden.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum 12. Februar 2024
vorzugsweise im Rahmen einer gebindelten PDF-Datei an die Mailadresse personal@amt-
woldegk.de oder schriftich mit einem aufl3en deutlich sichtbar angebrachten Hinweis
.Bewerbung Einwohnermeldeamt” an:

Amt Woldegk
Amtsvorsteher
Karl-Liebknecht-Platz 1
17348 Woldegk

Fur Fragen steht Ihnen Herr Reimann telefonisch unter 03963/ 256512 oder per Mail
s.reimann@amt-woldegk.de gerne zu Verfligung.



Bitte haben Sie Verstandnis dafir, dass mit der Bewerbung entstandene Kosten durch uns
nicht erstattet werden. Aus Kostengriinden senden wir nur schriftliche
Bewerbungsunterlagen zuriick, denen ein ausreichend frankierter Rickumschlag beigefugt
ist.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung besonders
bertcksichtigt.

Mit der Ubersendung der Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Erhebung und
Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten im Zusammenhang mit diesem
Personalauswahlverfahren zu. Einzelheiten entnehmen Sie bitte dem datenschutzrechtlichen
Informationsblatt auf unserer Homepage www.amt.windmuehlenstadt-
woldegk.de/datenschutz/.

Penseler
Amtsvorsteher



