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Stellenausschreibung

Die Stadt Fiirstenwalde/Spree hat ab dem 01.07.2024 eine unbefristete Teilzeitstelle mit einer
durchschnittlichen regelmaBigen wochentlichen Arbeitszeit von 30 Stunden fiir die

Sachbearbeitung Biirgerbiiro (m/w/d)

im Amt 31 - Biirgerbiiro und Standesamt zu besetzen. Das Arbeitsverhdltnis richtet sich nach dem
Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst (TV6D). Die Eingruppierung erfolgt nach Vorliegen aller Vo-
raussetzungen in die Entgeltgruppe 7 TV6D. Dariiber hinaus bieten wir neben vielfdltigen Fortbil-
dungsmoglichkeiten auch ein attraktives Gesundheitsmanagement.

Was Sie erwartet:

Bearbeitung der Angelegenheiten im Melde-, Pass- und Ausweiswesen

Unterstiitzung der Biirgerinnen und Biirger bei Anfragen und Beantragungen von Leistungen
(Ausgabe und Entgegennahme von Antrdgen, z. B. fiir Gewerbe, Hundesteuer, Wohngeld, Kita-
und Hortantrage, etc.)

Amtliche Beglaubigung von Dokumenten

Beantragung von Fiihrungszeugnissen und Gewerbezentralregisterauskiinften
Entgegennahme, Bewertung und Verwaltung von Fundsachen (Fundbiiro) und Bearbeitung von
Verlustanzeigen

Unterstiitzung/Mitarbeit bei der Durchfiihrung von Wahlen und Volksbegehren

Was wir erwarten:

abgeschlossene Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestellten bzw. ein addquater gleichwer-
tiger Abschluss (z. B. Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r, Kauffrau/mann fur Biiroma-
nagement, Birokauffrau/mann)

Berufserfahrung in einem Biirgerbiiro/Einwohnermeldeamt ist wiinschenswert

sicherer Umgang mit den Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook) sowie Kenntnisse im
Fachverfahren MESO (VOIS) und ELBib sind wiinschenswert

Fahigkeit und Bereitschaft, sich den besonderen Anforderungen eines Grofiraumbiiros anzu-
passen

hohe Einsatzbereitschaft und Flexibilitdt (Arbeitszeit, Aufgabengebiet und Arbeitsplatz)

Was wir bieten:

moderne und attraktive Arbeitsbedingungen

einen sicheren und unbefristeten Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst

attraktive Sozialleistungen (vermoégenswirksame Leistung, betriebliche Zusatzversorgung zur
Alterssicherung)

ein umfangreiches Fortbildungsangebot fiir die personliche und berufliche Weiterentwicklung
Betriebliche Gesundheitsférderung

Wenn Sie Interesse an dieser Tatigkeit haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Die Vorstellungsgesprache finden voraussichtlich am 21.03.2024 statt.



Wir bitten um die Ubersendung aussagekriftiger Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebens-
lauf, Abschlusszeugnisse, Arbeitszeugnisse (nicht &lter als drei Jahre), Nachweise der geforderten
Qualifikation und Nachweise iiber relevante Fortbildungen) vorzugsweise per E-Mail an bewer-
bungen@fuerstenwalde-spree.de. Aus Griinden der Datensicherheit bitten wir um Ubersendung
einer zusammengefassten pdf-Datei.

Ihre vollstandige Bewerbung richten Sie bitte bis spdtestens 13.03.2024 an die

Stadt Fiirstenwalde/Spree
Amt Z2 - Personalwesen
Stellenausschreibung: SB Biirgerbiiro (m/w/d)
Am Markt 4
15517 Fiirstenwalde/Spree

Unvollstandige Bewerbungen kdnnen nicht beriicksichtigt werden. Bitte geben Sie bei einer
schriftlichen Bewerbung Ihre E-Mail-Adresse fiir die Kommunikation im Bewerbungsauswahlver-
fahren an. Die schriftliche Bewerbung sollte so aufbereitet sein, dass eine Digitalisierung moglich
ist.

Als Ansprechpartnerim Amt Z2 - Personalwesen steht Ihnen Herr Fischer unter der Telefonnummer
03361/557-183 zur Verfligung.

Das Aufgabengebiet ist fiir schwerbehinderte Menschen oder ihnen gleichstellte Menschen grund-
satzlich geeignet.

Im Zusammenhang mit der Durchfiihrung des Auswahlverfahrens und ggf. der Einstellung werden
die Daten der Bewerber/innen elektronisch gespeichert und verarbeitet. Eine Weitergabe an Dritte
erfolgt nicht. Mit der Abgabe lhrer Bewerbung erkladren Sie sich mit der Speicherung und Verarbei-
tung der Daten einverstanden. Nach Abschluss des Verfahrens werden die Bewerbungsunterlagen
unter Beriicksichtigung des Datenschutzes vernichtet bzw. geloscht. Weitere Informationen hierzu
entnehmen Sie bitte aus dem folgenden Link: https://daten2.verwaltungsportal.de/dateien/sei-
tengenerator/c1792ea92931bbf1db35f2e0e302554023225/info_datenverarbeitung im_bewer-
bungsprozess.pdf

Auf dem Postweg eingereichte Unterlagen werden nur zuriickgesendet, sofern ein ausreichend
frankierter Riickumschlag beigelegt wurde. Kosten, die mit der Bewerbung, der Vorstellung sowie
der Einstellung entstehen, werden von der Stadt Fiirstenwalde/Spree nicht erstattet.
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