Stellenausschreibung

Die Stadt Naumburg (Hessen, ca. 5.100 Einwohner), sucht zum nichstmdglichen Zeitpunkt

eine

Fachkraft fiir das Biirgerbiiro (m/w/d)

Wir bieten eine Vollzeitstelle (39 Std. wochentlich), Teilzeitarbeit ist aber auch moglich. Die
Beschiftigung mit vielseitigem Kundenkontakt ist zundchst auf zwei Jahre befristet. Danach
stellen wir bei entsprechender Bewihrung eine unbefristete Weiterbeschéftigung in Aussicht.

Ihre schwerpunktmifligen Aufgaben:

Fuhren des datenbankgestiitzten Einwohnermelderegisters (An-, Ab- und
Ummeldungen etc.), Auswertungen und Auskiinfte

Pass-, Ausweis- und Fihrerscheinangelegenheiten

Ausstellung von Bescheinigungen und Beglaubigungen

Statistik

Mitarbeit bei Wahlen oder bedarfsorientiert auch in anderen Bereichen

Das bringen Sie mit:

eine abgeschlossene mindestens dreijadhrige Berufsausbildung aus dem Verwaltungs-
oder kaufmannischen Bereich

Kenntnisse moderner Informations- und Kommunikationstechniken

sichere Anwendung der MS-Office-Programme

Serviceorientierung, Teamfahigkeit und Flexibilitat

sicheres Auftreten und Verantwortungsbewusstsein

Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung

Was bieten wir noch:

eine Bezahlung gemil dem Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes (TV6D)

eine zusitzliche Alters- und Hinterbliebenenversorgung

eine fundierte fachliche Einarbeitung

gleitende Arbeitszeit unter Beriicksichtigung der Offnungszeiten des Biirgerbiiros

bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Bewerber/innen besonders
berticksichtig

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann schicken Sie Thre aussagekriftigen Bewerbungsunterlagen bis spétestens 08.12.2023 an:

Magistrat der Stadt Naumburg
Burgstrafie 15
34311 Naumburg

oder per Mail an verwaltung@naumburg.eu

Fiir telefonische Auskiinfte steht Thnen Herr Thomas Fingerling (05625/7909-20) gern zur
Verfiigung.

In Papierform eingereichte Bewerbungsunterlagen werden nicht zuriickgesandt.
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